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Ola, AGR!

Preparamos este documento
para servir de apoio em todas
as suas acoes como Agente de
Registro.

Siga as especificacoes e
orientacoes contidas aqui para
ter sucesso e satisfacao em
sua jornada.

O Sync foi desenvolvido
pensando em vocé, que esta
frente a frente com o cliente.
Ele é seguro e agil, e tem
uma interface muito pratica e
simples.
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Boa atuacao

e praticas
operacionais do
AGR

O Agente de Registro realiza a validacao

dos dados do cliente, tanto pessoa fisica
quanto juridica, para posterior emissao do
certificado digital. Ele € a ponta da hierarquia,
e manter a seguranca da ICP-Brasil € um de
seus compromissos. Essa fungao traz grande
responsabilidade, e deve ser executada com
seriedade. Além de representar a Autoridade
de Registro a qual esta vinculado, leva 0 nome
de sua Autoridade Certificadora, e também da
ICP-Brasil. Destacamos a seguir as
responsabilidades e diretrizes que devem ser
seguidas para o bom desempenho da funcao.
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Atuacao e obrigacoes do
Agente de Registro:

O certificado digital A3 devera ser baixado
na presenca do titular e, apos a baixa, ele
devera definir a senha PIN;

Atuar com ética, sempre de acordo com as 8. O Documento Syngular contém
normativas; informacoes para emitir o certificado
digital e ndo pode ser entregue a terceiros.
. Tratar as informacoes de clientes com E expressamente proibido o envio do
confidencialidade; Documento Syngular por qualquer meio
eletronico.
. Nao solicitar certificados digitais que
identifiquem irregularidades; 9. Somente o AGR devera acessar o Sync,
nao podendo delegar o acesso a pessoas
. Ter conhecimento do Guia Operacional nao autorizadas.
do AGR, DPC, Politica de seguranca da
AC e trabalhar de acordo com esses 10. Realizar as etapas da certificacao digital,
documentos; observando e seguindo as exigéncias da
LGPD;
. Nao baixar e realizar backup do
certificado digital A1 em hipotese alguma 11. Manter a integridade das informacoes
no equipamento de AGR e AR. Esse e garantir o tratamento confidencial de
certificado devera ser baixado pelo titular; todos os dados acessados no exercicio
da funcao de AGR, respeitando as normas
. Entregar o Documento Syngular impresso de privacidade e sigilo estabelecidas.
no momento do atendimento;
12. Garantir que todas as informacoes

relacionadas ao processo de certificagao
digital estejam vinculadas ao cliente,
cumprindo as obrigacdes do Guia
Operacional do AGR.
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O descumprimento, reincidéncia e atuacao
incompativel com as normativas estabelecidas
pela AC SyngularIlD poderao acarretar em
sangoes disciplinares e legais:

« Adverténcias formais;
« Suspensao temporaria do acesso;
+ Descredenciamento do AGR.

Quando detectada agcao nao compativel com a fungao, verdadeira

ou suspeita, a AC SyngularlD podera, por meio do setor de Auditoria,
suspender acesso ao sistema para averiguacao dos fatos para tomar
medidas cabiveis, se necessario.

E vital que o AGR tenha conhecimento das normas e procedimentos
estabelecidos pela AC SyngularlD por meio da DPC (Declaracédo de
Praticas da Certificagao), PCs (Politicas de Certificados), PS (Politicas
de Segurancga) e do Guia Operacional do AGR para que exerca sua
funcao com pleno conhecimento e integridade.

Contamos com seu excelente trabalho para manter a estrutura da ICP-
Brasil integra, confiavel e com credibilidade. A solicitacao do certificado
digital inicia com sua acio e sua atencio é importantissima em cada
detalhe do processo.
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Sync

O Sync (Syngular Central) € o sistema de

AR da Syngular. Nele, voceé ira realizar todas
as operacoes de validagao e geracao do
certificado digital. Ele foi desenvolvido com

o uso de muita tecnologia, reunindo todas as
funcionalidades das etapas do atendimento no
mesmo ambiente. Tudo isso para otimizar seu
tempo, o do solicitante, e facilitar sua rotina
diaria.

O endereco de acesso é: ar.syngularid.com.br.

Vamos te explicar agora sobre cada
funcionalidade desse sistema.
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Requisitos

Para acessar o sistema, vocé devera ativar a extensao Assinatura Digital
no Navegador - SyngularlD, disponivel nha Chrome Web Store.

No primeiro acesso, o sistema ira lhe direcionar para que faca a ativacao da
extensao. Basta clicar e seguir as orientacoes para instalacao e ativacao.
Recomendamos a utilizacao do navegador Google Chrome.

syngular
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Login

Para logar, vocé devera usar seu certificado digital de pessoa fisica, modelo A3. Apos se
identificar, o sistema reconhecera em qual Autoridade de Registro vocé esta cadastrado.

Inventario

Ao realizar o primeiro acesso, vocé devera solicitar a liberagao do seu equipamento para que seja
autorizada a operagao no sistema. Esse processo € simples e pratico, e ocorre sempre que houver
alteragao de hardware. Consulte o Suporte de sua AR para que Ihe orientem como nomear a
maquina.

Este equipamento ainda ndo esta autorizado para acessar
o sistema.

Deseja solicitar a autorizacdo?
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Tela inicial

Ao acessar o sistema, vocé sempre vera inicialmente a tela com todas as solicitagdées de sua
unidade. Caso deseje acessar a solicitacao de outra unidade, basta pesquisar pelo numero de
protocolo.

Todas as solicitagbes séo listadas por ordem de mudanga de status, mantendo as recentes no topo.

syngular

a
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Na parte superior do lado esquerdo, encontramos um campo de busca para localizar alguma
solicitacao especifica. Os campos considerados na pesquisa sao:

« Nome
- CPF/CNPJ
e E-mail

« Protocolo

* Voucher

'y syngular

Maysa Campos Fernandes
000.000.000-00

Lorena Bernardes de Castro
000.000.000-00

Ariel Correa Lima Slailati
000.000.000-00

Heitor Limirio Pires
000.000.000-00

ElAvin Rahnaria DintAa

Certificado de Pessoa Fisica -
F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Software

Certificado de Pessoa Fisica -
F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Software

Certificado de Pessoa Fisica -
F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Software

Certificado de Pessoa Fisica -
F6367ECE-409D-11EC-A5CB

Software

N AartifinacdAa AA DAaconn Efeina

= Solugdo



15

Filtros

Do lado direito e na parte superior da tela inicial esta localizado o botao de
filtros.

Aqui, vocé podera refinar sua busca para localizar uma solicitacao. De acordo
com os filtros aplicados, as solicitagdes serao exibidas. Esta disponivel a busca
por Data da Solicitagcao, Periodo e Status. Selecione os filtros desejados e
clique em "Pesquisar".
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Status da solicitacao

Recebida

Solicitacao foi recebida no sistema e ainda nao houve nenhuma agao.

Aguardando verificagao

Solicitacao atendida e esperando analise do CV.

Validagao rejeitada

Solicitagao com inconformidade. Esse status € atribuido pelo CV.

Rejeitada

O AGR rejeita a solicitagao por algum motivo. Ou o cliente desiste do processo ou a
documentacgao é insatisfatoria para aprovacgao.

Aprovada

Solicitagao aprovada e pronta para emissao.

Certificado digital foi emitido.

Aguardando autenticagao

Status exclusivo para emissao online. Certificado digital esta aguardando a autenticacao
do requerente para validacao.
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Solicitacao

Informacgées da solicitagao
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Nome do certificado digital

CPF do responsavel pelo certificado digital

Certificado adquirido pelo solicitante

Protocolo Unico gerado para cada solicitagao

Local de armazenamento do certificado digital (software ou token e smartcard)
Autoridade de Registro responsavel pelo atendimento

Postode Atendimento ou unidade

Data da solicitagao

Indica o status da solicitagao. Veja o topico Status para obter mais detalhes
Indica quando a solicitagéo esta em andlise

Indicativo da forma de atendimento, se presencial, videoconferéncia ou online

Importante

No caso de certificado digital de pessoa juridica, sera exibido o CPF do responsavel.

Nome
CPF
Produto
Protocolo
Tipo

AR

PA

Data
Status
Situacao

Sessao
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Menu lateral

)

.y
—\\I

Solicitacao de certificados digitais retorna para Biometria do solicitante - E realizada a consulta
a pagina inicial, exibindo todas as solicitagdes da de uma biometria local, podendo ser atualizada
unidade. (ndo permite cadastrar).

T %

Consulta dos certificados digitais - Neste menu Consulta ao SAF - Realiza a consulta
esta disponivel a revogacao. sem vincular em solicitacao e op¢ao para
comunicagao de fraude.
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Biometria do solicitante

Esta opcao sera utilizada excepcionalmente quando uma verificagcao de biometria dentro
da solicitagcdo nao reconhecer a impressao digital do cliente. Essa acao consiste no cadastro
da biometria de um solicitante sem realizar o vinculo em um processo especifico.

Vocé devera informar o CPF e pesquisar para verificar se o cadastro ja existe.

pyngular

= Solucdo



20

Vocé recebera a informacao da existéncia na base e devera clicar no botao “Atualizar biometria”.

synigular

111 D00

Aparecera a foto registrada e vocé tera a opcao de refazer ou confirmar a foto. Caso opte por fazer
a foto, siga os procedimentos destacados neste documento referentes a biometria facial. Caso nao
seja necessario fazer nova coleta, confirme a foto.

Agora, sera possivel atualizar

as biometrias digitais. Atelaé
semelhante a da coleta realizada
dentro do processo. Siga os
procedimentos destacados neste
documento referentes a biometria
digital.
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Consultar certificados

Nesta op¢ao, sera possivel consultar e revogar os certificados digitais emitidos pela AC SyngulariD.
Para consulta, o cliente devera informar o numero serial do certificado digital. Caso o cliente nao
saiba o serial, entre em contato com o Suporte para maiores orientagoes.

Consultar

Digite o numero serial e clique em
consultar.

Consulta de Certiflcados Digitais

Caso o certificado digital seja da AC SyngularID, ele sera listado. Vocé tera as
op¢oes: visualizar detalhes, revogar e baixar o arquivo ".cer”.

syngular

T
eralhes Revogar Baixar Dossié da ravegacio
Status Serial (Hexa) = CN = CFF Data inicial de vallit
dlida COFF=BR14AZT22REF2S GUSTAVO BUEMO MOHR 2z 21 19;
dlida TOR27ZIFFRRS346ADA0FCTCO4E7BS500C GUSTAVO BUEMO MOHR 1240772021 14:
dlida COFF=BR14AZT22REF2S GUSTAVO BUEMO MOHR 2 2119
dlida TOR272FFRES3463DA0FCTCL4E7 BS500C GUSTAVO BUEMO MOHR 1240772021 14
toOECcocaaAaTaancoc £1ICTALIS D! IEAIS AL
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Revogar

Podemos realizar a revogacao de um certificado digital pelo Sync de duas formas:

A primeira forma é utilizando a chave publica do certificado digital que sera revogado.
Acesse o item Revogacao de Certificados Digitais na aba lateral direita.

syngular

Revagagdo de Certfioado Digita

tdcionar um cenifoado pars realszar @ revogapidc

& Adickmar oatificado
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Selecione o arquivo com a chave publica do certificado:

Dsata de maoalficaghn

10004 1437

Para prosseguir, selecione a opcao "Adicionar anexo" e procure pelo formulario de revogacao
do certificado digital Syngular assinado pelo cliente e um documento pessoal. Essa acao deve
ser feita presencialmente pelo titular. Selecione o motivo da revogacao e clique em “"Revogar".

Revogagao do certificado
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A segunda forma de revogacao do certificado digital € acessar o protocolo da solicitacao
e clicar em "Revogar”.

© @

= Histérico Y, Downloads

Biometria
Verificag@o Pessoa Fisica
Verificagéo Pessoa Juridica

SAF

Revogar

Ao clicar em "Revogar”, vocé seguira o mesmo procedimento do item anterior sobre
a forma de revogacao.

Revogagdo do certificado

AC HOM BRY
ECKER OR
sC
aelis
KP - 3rasil
0841528000157
000.000.000-00

695E66D610479019228F
04/01/202216:22:41
02/01/2023 23:59:39

24
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Apos clicar em "Revogar”, basta confirmar.

Confirmagdao

Vocé estd prestes a revogar este certificado digital. Esta
acao ndo poderad ser desfeita. Deseja continuar?

Atencao
Esse procedimento é irreversivel.

Caso nao tenha acesso ao formulario de
solicitagao para revogacao, solicite ao Suporte.
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Consulta ao SAF

Neste ambiente, vocé tera acesso a realizacao de consulta SAF sem vinculo a solicitacoes,
a consulta por caracteristicas da fraude e a comunicacéao de fraude, que é enviada a partir
daqui para investigacao da Auditoria.

syngular

Consulta por caracteristicas fisicas do fraudader
Consulta por caracteristicas da fraude

Comunicagdo de fraude

Caracteristicas fisicas do fraudador

Nessa opcao, vocé devera preencher alguns filtros a fim de obter retorno do sistema
antifraude. Em caso de o sistema retornar como busca restrita, desmarque alguma
caracteristica. Caso o retorno seja de busca ampla, adicione mais algum filtro. Sempre
utilize o filtro sexo, independentemente dos demais que escolher.

O intuito dessa ferramenta é permitir que, em caso de duvidas ou suspeita quanto a algum
solicitante, vocé consiga verificar antes mesmo de iniciar o processo.
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Caracteristicas da fraude

Neste campo, vocé consegue verificar as fraudes com filtros especificos. E possivel
a busca pelo nome registrado na fraude, CPF registrado, Razao Social ou CNPJ para
casos empresariais. Também é possivel consultar o e-mail cadastrado e cidade/UF
da ocorréncia. Basta selecionar o filtro desejado e clicar em "Buscar".

Esta disponivel também a opcao "Maiores fraudadores”, que lista as pessoas com
maior numero de ocorréncias registradas e as fraudes dos ultimos 7 dias. Para acessar,
basta clicar no respectivo botao de cada opcao.

‘syngular

Comunicar fraude

Esse ambiente também pode ser acessado dentro de uma solicitagao, onde alguns dados ja sao
preenchidos automaticamente. Caso faga desta forma, preencha o maximo de informagao para que
a Auditoriatrate a situagao e avalie se € uma tentativa de fraude ou nao.

Vale ressaltar que existe a opgao para realizar o upload de documentos, que vai auxiliar na tomada

de decisao sobre a ocorréncia. Apos o preenchimento, clique no botao "Confirmar Comunicagao"
para que a Auditoria seja notificada e entre em contato.
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Certificado
Pessoa Fisica
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Certificado Pessoa Fisica
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Para emitir o certificado digital de pessoa fisica, € necessario

cumprir a apresentacao dos documentos a seguir.

Obrigatorio

« Documento de Identificagao fisico ou digital
» Consulta CPF
* Consulta Documento de Identificagao

Opcional

- CEHI

« CAEPF

« CNO

e Titulo de Eleitor - fisico ou digital
e PIS/PASEP/NIT

Situacoes especiais

* Certidao de Casamento

e Averbacgéao de Divorcio

» Certidao de Emancipacao
e Certidao de Curatela

» Certidao de Tutela

e Incapaz

Importante

Consultas e validagoes devem ter link da fonte em seu rodapé. Todo
documento apresentado no processo de videoconferéncia devera ter
consulta/validacao.
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Documentos aceitos para comprovacao
do solicitante

Fisicos

* CNH - Carteira Nacional de Habilitagao

* RG - Registro Geral

* DNI - Documento Nacional de Identificagao
* Identidade Funcional

* Passaporte

* RNE - Registro Nacional de Estrangeiro

* RNM - Registro Nacional Migratorio

* CIN - Carteira de Identidade Nacional

Protocolo de Reftgio

Digitais

« CNH Digital

» RG Digital

* Identidade Funcional Digital

* CIN - Carteira de Identidade Nacional

Documentos complementares

e CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social
« e-Titulo
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Importante

O Sync dispde de aprovacao automatica,
verificando o solicitante em bases oficiais
por meio de barramentos. Consulte o tépico
aprovacao direta.

Atencao

Documentos nao previstos neste documento
deverao ser enviados ao Suporte para
verificacao sobre a aceitacao.

Documentos complementares apenas poderao

ser usados como complemento a documentos
de identificacao validos descritos no Guiar.
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Consulta CPF
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Consulta CPF

O CPF devera atender as seguintes situagdes para proceder com a emissao do certificado digital.
Caso nao atenda, o cliente devera primeiro regularizar a situacao cadastral para depois proceder
com a emissao.

Situacao Descricao Pode emitir?
Regular Nao ha pendéncias no cadastro Sim
Pendente de regularizagao Contribuinte nao entregou alguma declaragao Sim
Suspenso Cadastro incompleto ou incorreto Sim
Cancelado CPF cancelado por multiplicidade em virtude N3o

de decisao administrativa oujudicial
Titular falecido Inclusao do ano de ébito no cadastro Nao

Nulo Fraude no cadastro Nao

Os dados da consulta CPF devem estar de acordo com o documento de identificacao
apresentado pelo titular. Em caso de divergéncia, podera ser apresentada a Certidao
de Casamento ou Averbacao de Divorcio para justificar a diferenca.

Erros de informacdes em algum dos dados da consulta CPF devem ser corrigidos
na Receita Federal, no Banco do Brasil ou nos Correios.

A consulta CPF tem validade de 7 dias a partir de sua emissao.

As consultas online devem conter link da fonte no rodapé.
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Importante

1. Em caso de divergéncia de alguma
informacao, certifique-se onde esta o erro,
se é na consulta CPF ou no documento
de identificagcao. Caso seja no documento
apresentado pelo cliente, solicite outro ou o
oriente a regularizar no orgao emissor.

2. Em caso de indisponibilidade no site, opte
por fazer a consulta no aplicativo disponivel
para Android e iOS “Receita Federal”. Caso
esteja indisponivel, informe ao Suporte
para verificacdo e medidas alternativas. E
fundamental que seja feita posteriormente a
consulta via site para confirmacao e que seja
anexada na solicitacao.
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Principais
documentos
fisicos utilizados
e suas
caracteristicas

O documento de identificacao apresentado
pelo cliente deve estar em boas condicoes,

sem rasuras ou vestigios de alteracao. Para ser
aceito, uma consulta devera ser feita em site
para verificar a autenticidade. Documentos que
nao tenham consulta poderao ser enviados para
o Suporte de sua AR para verificacao.
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CNH

Carteira Nacional de Habilitagao

Pode ser considerado o documento mais seguro e pratico para identificacao do titular, porque
possui consulta direta na base de dados do DENATRAN (Departamento Nacional de Transito).

Importante

1. Também é possivel utilizar a consulta do
DETRAN do Estado onde a CNH foi emitida.
Para utilizacao, devera constar na consulta
ao menos dois dados pessoais do titular.

2. A data de validade que consta na CNH se
refere a conducao de veiculos, ou seja, o
documento continua valido para identificacao
do titular mesmo apos vencido, desde que
seja possivel a consulta.
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'ITAGAO 0%’

Tarja contendo “REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL”, “MINISTERIO DA
INFRAESTRUTURA", “SECRETARIA
NACIONAL DO TRANSITO" microletras
positivas “CNH" com falha técnica

) (Cowmarenn ]

¥ DATA LOCAL EUF DE MASCIMENTD
“CARTEIRA NACIONAL DE ovvteL oS OF | v
HABILITACAQ/DRIVING LICENSE/ s DATA EMISSAD. A VALIDADS 3
PERMISO DE CONDUCCION". owoszon | oo | SEER) P “ne e
e DOC

g
i w
[- DF-17.761.973 DF I Sigla BRimpresso no

A4 TPF 5 W REGISTRO GCAT HAR
) pantone 110U fluorescente
| 184.928.023.65 |[-r-'wr6‘ﬁm l[ i —] amarela.
NACIONALIDADE
RASIL WA ]
FRIACAD
ANTOMIO FRANCISCD VIERA. ¥ [
MASTA MARIA CHAGAS VIEIRA G

1410900020

A

Tarja contendo negativos, texto

“VALIDA EM TODO TERRITORIO
MNACIONAL" microletras positivas
“CNH" impressos na pantone
356U.

VALIDA EM TODO 5 TERRITORIO NACIONAL

DA EM TODOD O

L |

latente expressao “ORIGINAL"
microletras positivas “CNH"
impressos nos pantones 356U e
110U fluorescéncia amarela.

#Ra-afp-g® DISTRITO FEDERAL m

(=]
~ 3 ! s
o
o ASSINATURA DO EMISSOR
c LOCAL
Tarja contendo negativos, imagem 8 [-'-inm-w ] 24 STaeSBISATIN
—
=
—

- o I v v e o
o o v B v (R oot W e N

Lm Cont e [ e
o I O e <o

Modelo novo

Emisséo a partir de 2022.

Numero de Inscrigdo no sentido vertical.

“Departamento Nacional de Transito” escrito em faixa hologréfica.
Tarjas laterais em alto relevo.

NN
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Fundo geomético.
Guilhoche negativo em calcografia.

Tinta de variagao otica. Imagem secreta com sigla BR.

EEDERATIVA'DO BRA
MINISTERIODASEIDADES e
DECARTAMENTO NAGIGHNATL
S

Tinta prata fluorescente. Fundo numismatico duplex com

brasido da Republica incorporado
e efeito iris.

Microletras positivas e distorcidas
duplex com falha técnica.

Tarja geométrica positiva e distorcida.

Rosacea postiva com
microletras negativas.

Sigla dos estados em
Guilhoche negativo com imagem tinta prata fluorescente.
latente e microletras positivas e

negativas com falha técnicas em

calcografia.

ASSINATURA DO PON

Numeragao tipografica fluorescente.
See-through.
Imagem secreta com a sigla CNH. des. '
ASSINATURA DO EM330R
MEAEEGS MINAS GERAIS ‘R
< e

Fio de microletras com falha técnica

em calcografia.
Fundo numismatico duplex com Mapa

do Brasil em geomeétrico, microletras
incorporadas e efeito iris.

Papel seguranga
especial marca d'agua
Denatran.

Holografia.

Modelo com QR Code

Emissao a partir de 2017.

Numero de Inscrigdo no sentido vertical.

“Departamento Nacional de Transito” escrito em faixa holografica.
Tarjas laterais em alto relevo.

N N
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Brasao da Republica em positivo e negativo, a
direita, textos "Republica Federativa do Brasil",
"Ministério das Cidades", “Departamento Nacional
de Transito™” e "Carteira Nacional de Habilitagao”.

Fundo especial, efeito iris e brasao
daRepublica.

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DAS CIDADES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE TRANSITO
CARTEIRA'NACIONAL DE HABILITACAO

Impressao em alto relevo
por uma tinta pastosa

especial de cor azul.

Inscrigao “Permissao” impressa

TR T

NACIONAL

O fundo da foto é coberto
por uma malha de micro-
caracteres com o texto
“Departamento Nacional de
Transito” e “Carteira Nacional

EM TODO

DANIELLE DE OLIVEIRA MORAIS ] em caixeta gspecifica e devera
g ser preenchida com a palavra
108G seneh
MG18654276 ] “Permissao” na cor preta.

[-;:s. 225.120-611[2:71311991]
Fauclo

JOSR CARLOS DE MORAIS

Imagem da bandeira
brasileira estilizada e Jogotipo
“DENATRAN" (Visivel contra
aluz).

PATRICIA OLIVEIRA D)

(| ) ")

RAIS

929209094

de Habilitagao". [ 03524999808

"o/1 | [ " 0470172016 |

Al
] [. 30/12/20186

Filigrana negativa, contendo
de forma visivel a sigla “CNH"
e de forma invisivel a palavra

Fundo especial com o losango
da bandeira do Brasil ao centro.

"ORIGINAL",

LocAL

L

DATA [MISSAQ

BELO HORIZONTE,

NG ” 08/09/2004 Registro coincidente com

 <¢
S o
i o
2 O
g O
8 (9]
g (o))
e N
g o

Faixa horizontal holografica
bidimensional com texto
“"CNH" aplicada por meio de
hot stamping escrito
"Departamento Nacional

de Trénsito".

Modelo antigo

Emissao entre 2006 e 2016.

Tarjas laterais em alto relevo.
Nao sao permitidas abreviagdes no nome pessoal.

N

o versoalocado a direita do
losango da bandeira do
Brasil (Visivel contra aluz).

Lado direito uma tarja do tipo coluna
composta por filigrana negativa,
complementada por microtextos
positivos e negativos, com sigla CNH
repetitivas.

Possui na parte inferior a UF do DETRAN que emitiu o documento.

= Solucdo



40

RG

Registro Geral

O RG é o documento de identificacao mais comum e que qualquer cidadao pode possuir. Uma
mesma pessoa pode emitir um RG em cada estado do pais. Ele ndo possui consulta online oficial
no orgao emissor, sendo necessaria a consulta em sistema terceirizado para verificacao da
veracidade do documento.

Elementos de seguranca

+ Posicionamento da foto deve ser no mesmo sentido da digital.

« Comparar a assinatura com outros documentos (Ex.: Contrato Social, CNH).

* Observar se o documento nao foi replastificado. Essa agao pode indicar a substituicao da foto
ou alteracao de alguma informacgao.

* O RG deve estar em bom estado, sem rasuras.

« Aimpressao digital é feita com tinta especial de cor preta ou grafite, a qual ndo permite borrées
ou falhas.

* Para evitar fraudes, observar datas de nascimento e de emissao do RG para calcular se a idade
aparente do cliente € compativel com o momento de emissao do certificado.

+  “DOC-ORIGEM’ refere-se a origem do documento apresentado no ato da emissao do RG: CC -
Certidao de Casamento, CN - Certidao de Nascimento, Livros: A — Nascimento, B - Casamento e
C (nunca utilizado) - Obito.
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Tipos de formatacao do RG

Atualmente, existem quatro tipos de
formatacao para os RGs emitidos no Brasil.

O modelo mais antigo é o carimbado, que,
por ser muito antigo, nao sera usado como
documento de identificagcao para emissao
do certificado digital por nao possuir
mecanismo eficaz de consulta. Também,
pelo fato de a emissao desse modelo ter
terminado ha mais de 40 anos, o que
inviabiliza a identificagao do requerente.

Importante

Documentos de identificacao muito antigos
ou com rasuras poderao ser recusados pela
Central de Verificacao, de acordo com analise
do verificador.

Caso o documento de identificacao tenha data
de validade, devera ser considerada a data em
questao para aceitacao do documento.

Sabendo disso, segue descritivo com imagens e caracteristicas
dos modelos que podem ser usados para emissao do certificado
digital:
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Frente Verso

Datilografado

A foto é colada no documento.

O numero do RG e as informagdes do titular sdo todos datilografados.
Ha variagao de pressao de letra por letra.

A assinatura do titular é feita a caneta.

O registro daimpressaodigital do titular é feito direto no documento.

N

Importante

Este documento so sera aceito se acompanhado de
um documento complementar.
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NATURALIDADE ADE? ME

e
: ESTADO l)/\ BAHIA
’ SECRETARIA |J~ \| yURANCA PUBLICA
INSTITUTO DE IDE |r ACAQO p"{)ﬁio-ﬁlnﬁlﬁmli

¥@=  REPUBLICA FEDERATIVADO BRASIL & S I
= HAIOR DE 60 ANOS

OLI3HI0 BY9310d

ASSINATURAJOO TITULAR

CARTEIRA DE IDENTIDADE

L ——

VALIDA EM TODO O TERRITORIO NACIONAL i3

13 345, 567 - 01 OATA DE ExpEDICAD 05-04-2017

ANA MARIA OLIVEIRA COSTA

| JOSE FRANCISCO OLIVEIRA COSTA
SEBASTIANA MARIA COSTA

SALVADOR - BA 01-09-1952

C.CAS. CM SALVADOR BA D5
SEDE LV 071 FL 16% RT 033314
145. 945. 474-54
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DNI

Documento Nacional de Identificagao

E um padrao de documento de identificacao estabelecido pelo decreto
N©O 9.278, de 5 de fevereiro de 2018.

Principais caracteristicas

1. O preenchimento & computadorizado.

2. Alguns estados emitem sem perfuragao.

3. A foto podera ser impressa ou colada no documento. Essa caracteristica tem variagao

de acordo com o Estado que emite.
4. Nao é plastificada.

Confira a seguir os elementos graficos
e de seguranca do DNI
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Fundos

numismaticos
Tarja calcogréfica geométricos.
impressa em 2

cores.

“REPUBLICA'FEDERATIVA D0 BRASH~
DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA
POLICIA CIvIL
DPT - INSTITUTO DE IDENTIFICACAO

NOME

PAULO VITOR ALMEIDA BARROS
FILIAGAD
JOSE FRANCISCO PRADO BARROS
VITORIA CRISTINA ALME(RA BARROS

las!

Fundo de microtexto
composto pelo texto
*CARTEIRADEIDENTIDADE".

Imagem latente
com a palavra

DATA NASCIMENTO NATURALIDADE FATOR RH
17/02/1989 BRASIUA - OF A/NEGATIVO

“BRASIL™. ORGAO EXPEDIDOR  OBSERVACAO
SSP-OF JOXOOKXXXXX
GISTRO GERAL  3.007.643 DATA DE EXPEDICAD  01/05/2018 Imagem latente
Fundos REGISTRO CIVIL com a palavra
numismaticos CERT. NASC LV-114A FV. 186V “BRASIL".
geométricos. CART. SILVA - BRASIUA DF

T.ELEITOR cres SERIE UF
{ 27649754 0ves 75348 s of
IDENTIDADE PROFISSIONAL

1639473

POLEGAR DIRETTO

CERT. MILITAR
2537649084

CNH
537638840472

Impressao offset

com efeito iris. Texto incorporado

atarja
= calcografica.

(43
5284659173

Faixa de microletra positiva
contornando

externamente a tarja onde se I€:
“CARTEIRADEIDENTIDADE".

Armas da Republica impressas
com tinta invisivel reativa a fonte
de luz ultravioleta.
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Consulta RG e DNI

A consulta do RG e DNI deve ser feita dentro do sistema de AR por meio da ferramenta Acert ID.
A pesquisa devera ser preenchida exatamente igual ao documento apresentado a fim de validar a
formatacao e posicionamento das informagdes e elementos visuais do documento.

Somente serao aceitas as consultas em que o retorno da aplicagao seja com score de risco O.

Risco Medida a ser tomada

Baixo Conferéncia dos elementos de seguranga e dar andamento na emissao.

Recomendamos revisar a consulta e, em caso de preenchimento de da-

dosincorretos, refazer. Caso continue comesse nivel de risco, podera

Médio enviar documentoao Suporte da AC para analise mais apurada por meio
de perito. Apos retorno do suporte da AC, vocé recebera as instrugoes

sobre a continuidade da emissao.

Recomendamos revisar a consulta e, em caso de preenchimentode
dadosincorretos, refazer. Trata-se de possivel fraude. Apure o maior
namero de informagdes e comunique a AC paraaveriguagaoe registro
da ocorréncia, se a fraude for confirmada.

Alto

Analise de Risco - Acert ID

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Importante

Acesse o manual do Acert ID para saber como
realizar a consulta.
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Documento
adicional e
consulta

Para casos em que € apresentado apenas o RG como documento de identificacao e a biometria €
um cadastro, ou seja, o cliente ndo possui biometria validada na base de dados, devera constar no
processo uma consulta CAF - que € uma analise mais apurada do RG por perito - ou um documento
complementar com sua consulta de validagao.

Vocé podera verificar no momento da coleta biométrica se € um caso de cadastro ou verificagao.
Para maiores informagdes sobre biometrias, consulte o capitulo Biometria.

Esse procedimento é importante para assegurar que o requerente do certificado digital € genuino, o
que minimiza as fraudes.

= Solucdo



Orgao emissor

Expedidor
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O preenchimento do RG no termo de titularidade nédo é obrigatorio. Caso seja incluido, devera

ser preenchido o numero do documento, 6rgao emissor e UF. Consulte a tabela a seguir com
informagdes sobre as siglas que devem ser utilizadas de acordo com cada 6rgao emissor.

Os dados do certificado serdao formados pelas iniciais do nome do 6rgao, sem considerar as
preposicoes (da, de, e, etc.). A “UF” se refere ao estado emissor.

Orgao emissor Sigla
Secretaria de Defesa Social SDS
Secretaria de Policia Técnico- Cientifica SPTC
Secretéria de Estado da Casa Civil SECC
Secretaria de Estado de Seguranga Publica e Administragao Penitenciaria SESPAP
Secretaria de Estado da SegurangaPublica SESP
Secretaria de Justicae Seguranca SJS
Secretaria de Estado da Segurancga, Defesa e Cidadania SESDC
Policia Civildo Estado de Minas Gerais PCEMG
Secretaria da Justi¢ca do Trabalho e Seguranga SJTS
Secretaria de Seguranga Publica SSP
Diretoria-Geralda Policia Civil DGPC
Secretaria de Estado de Justica e Segurancga Publica SEJSP
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CIN

Carteira de Identidade Nacional

A Carteira de Identidade Nacional (CIN) é o principal documento de identificagdo no Brasil. Ela é
aceita em todo territorio nacional sempre que em perfeito estado de conservagéo (art. 1° da lei
7116/1983 e Decreto 10.977/2022).

A CIN pode substituir o passaporte em paises do Mercosul, desde que esteja dentro do prazo
de validade e em perfeito estado de conservacao. Pode conter informacoes oficiais de
outros documentos, fazendo a prova comprobatoéria deles e dispensando sua
apresentacao.

Importante

A consulta da CIN é realizada na ferramenta
Acert ID.

Atualmente, nao esta integrado ao Sync, mas sera
implementado nas proximas versoes.

Confira a seguir os elementos de
seguranca
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
GOVERNO FEDERAL
Unidade da Federagdo
Secretaria de Seg ¢a da Unidade da Federacao

1L’ v

Nome/ Name
RICARDO ALMEIDA GUIMARAES

Texturas em 3
Nome Social 7 Sacial Name

relevo. RICARDO ALMEIDA GUIMARAES
Registro Geral - CPF / Persona Number ~ Sexo/Sex ey
123.456.789-10 MASCULINO T
Data de Nascimenta / Date of Birth Nacionalidade / Natiorality |\ !
19/04/1992
Natutalidade / Place of 8irlh Data de Valldade /Expiation Date . =
FLORIANOPOLIS 31/12/2028 NHAchD
Govbr.
&Mn[mrmunmmw
Assinatura
do Titutar.
%
flliacdo / Affitlation i
JOSE RICARDO LOPES GUIMARAES ]
2 MARIA ISABEL ALMEIDA GUIMARAES
E,
g‘ r Orpso Expedidor / Card suet :
§ SSP/SC
E Local / Place of Issue Data de Emissdo / Issue Date
FLORIANOPOLIS / SC 10/04/2024
QR CODE.

S0 E

CEENDT
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CTPS

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

52

O modelo novo da CTPS podera ser usado apenas como documento de identificagao
complementar.

Importante

1. A CTPS nao possui nenhum tipo de consulta, por isso, devera
ser usada como documento de identificacao complementar

apenas em casos extremos.

2. A CTPS nao é aceita como documento de identificacao.

TRABALHADOR

E0 6 4 waa Cortoii0 60 TodaINg - CTPS, ment iids Dol
11880 ATLACHLEGAUDO BT PO! MK Wi ¢0 BwOTTtrT
. 22,053 de 2910 1942 e postevireente teformulads
Pokd Deconso (ol - 5AL1 S0 D105 104% s dprviw 2 1T
£10 0 0 doxumenso odelgetsi|o Dl 0 exivcioo 62 Gusigue!
CTIRVID ow alrvidady eodnrione

Nala deyeeBo ver wgistcados 10das od dados
g0 Contrato de Trabalho, elementos basicos
pora 0 reconheciniento dos 1eus diteifos perants
A2 tusiiga 4o Trabalho. bom como para a
obtencho da sP0seNtadairs & Semals Deneticios
Providentd¢ioe. gelantindo, ainda. 1wa hebull
10580 20 3c9u10 deI¢mpIolo ¢ ao fundo dc
Gatantia G0 TompL de Servigo - TGTS

O conjunto de osnptades <conlido peste
UPTumentc ¢ 0 sru ¢1tad0 He LOAketvetdo
¢speihom o conduta. & Qualihcocso e a3 slividades
profstionals do ey POrtador

Pela sun iinparibacin, & seu devel protegéda e
Culda |3, pais atem de conter 0 149istio de YO vida
Profestonat @ o Qarants da Presesvacde e vahdade
de seny dheitos comy teahalhador o cidadao.
CONTHLW hare asspYuini © il (uivtn o 0 dw feus
tepandentan, tendo villdade, tambdam, como
documento de Mientiftsgdo

CONFECCIONADA COM RECURSOS DO

FAT FUNDO OF AMPARO AO TRARALNAD

VISITE O POATAL MTE WWW.MTE, GOV. 88

CPTS - Frente

o

J

MINISTERIO DO TRABALHO
€ EMPREGO

&

CARTEIRA OE TRABALHO € PREVIDENCIA SOCIAL

y
107.54117.15-6

o - o ri==t,
L 0542174 | 00s0 | OF

.%n...

|/

Principais caracteristicas

1.

Capa azul.

QUALIFICACAO CIVIL - BRASILEIRO ALTERAGAO DE IDENTIDADE
S = = —
§ ouceascee [ owm__ )
| DOCIMINTD o —
= | y oz e R
= § !i ia‘ocwm;if —
= 8§ E g —
= z i 2 2 8 L L = =
- § 1 Gl =
—AERHAR N BN ==
=S 1850 1 g , S
= 3;3;-; i
- % ix_ g
HEH
243 4= 82

Om
¥ 108290 30
£

CPTS - Verso

2. Possui plastico adesivo protegendo as informacgdes pessoais do titular.
3. As paginas contém o brasdo da Republica.
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ID Funcional

E o documento de identificacao emitido por conselhos profissionais. Para identificar o cliente
por meio dele, &€ necessario conter a informagao de que pode ser usado para este fim, conforme
previsto em lei.

Deve ser realizada a consulta no site do conselho que emitiu, sempre que estiver disponivel.
A consulta ndo podera conter a informacéao de inatividade ou equivaléncia. Devera ter situacao
equivalente a ativa.

Importante

Conforme decreto n© 10.266, de 5 de margo de
2020, documentos emitidos pela Administragao
Publica Federal e entidades vinculadas a Uniao
nao podem ser aceitos como documentos de
identificacao.

Exemplo

1. Ministérios Federais

11 Ministério da Defesa
12 Ministério das Relagbes Exteriores

2. Banco Central do Brasil
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Documentos emitidos por conselhos de classe, Poder Judiciario,
Poder Legislativo e Poder Administrativo dos Estados e Municipios

podem ser aceitos.

Exemplo

Policia Militar
Policia Civil
Tribunal de Justiga

NN SIS

Tribunal Regional Federal

Conselho Nacional de Justiga

Documento de Identidade das Forgas Armadas (emitido para familiares ou militares da reserva)

A seguir, exemplos de documentos de identificagao funcional:

USO OBRIGATORIO
IDENTIDADE CIVIL PARA TODOS OS FINS LEGAIS
Art. 13 da Lei n° 8.906/94)

(NG

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

Repubtica Federativa do Brasil
Servi¢o Publico Federal

Conselho Federal de Engenhariae
Conselho Reglonal de Engenharia e Agrdnomia
Carteira de Identidade Profissional

Nome
GABRIELLA LENZ] BARBIER)

CREA

Data do Registso no Crea - OF
20112/2016

€

Thulo Profissional
ENGENHEIRO CIVRL

CONFEA

e e db Confes

Vale como Document de identidade em 1080 0 Lermomo naconal @ tem Fé Pt
24/12/66 % Lk 1* 5206 de 0710575,

CREA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia

SATURA B8 PaRTARON

rémomid

m TEM FE PUBLICA EM T0DO 0 TERRITORIO NACIONAL [IRIP R R

S4B

€

SEVLavaghis
T T PR Y T T R R T IR TRR Y]

BEXSIROATECIRIITERQNITINIEININIY

CREA-DF
Registro Crea N° 2
7632953710

6532794327

Data de Emissdo
2211212016 1

0 o :
te do Crea- |

 contore 0§ 3 00 art. 56 da Lef i 5104 B

Registro Nacional |
-

ineehigin
LIS TS

L

8

IBENTIDADE DE AQVOGA90

wni
CLARISSE TEIXEIRA VALLE

FILIagAe

0AMILE TELXEIRS VALLE
FILMA WARIA COSTA PRISEINA YALLE

NATORALIDADL
BELO noRmMiONEE - MG

re
HE-1) 443 245 - SSPING

SOAdUN OF ORGADS T TECINOY
Sin
1YYI1Y) LT}
SIBENTE

Repubtica Federativa do Brasil

Servico Publico Federal

Conselho Federal de Engenharia & Aiﬂ)nomia
Conselha Reqional de Engenharia e Agronomla
Carteira de identidade Profissional

Nome

GABRIELLA LENZI BARBIERI

Filiagdo
PAULO LENZ] BARRIERI
CRISTINA OUVEIRA LENZ) BARBIER!

Nascimento  CPF Doc. de Identidade

20/02/9¢ 200.574.2974S  SP.18532012
Naturalidade

BRASILIA - DF

Tipo Sang. Titulo de Eleitor

o+ 174630486164

Aswu&(ioﬁssioml

ORDEM DOS ADYOGADOS DO BRASIL
CONSELHO SECCIONAL DO DISTRITO FEQERAL

DATA DE NASCINENTY

1570511988

(142
THE 42874550

FTPC0I00 £M
1570112002

Crea de Rcois&no

CREA-DF

Nacionalidade
BRASRERA

PIS/PASEP
106.63729.16-3
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CONSELHO FEDERAL DE EDUCACAOD FiSICA )
=

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA i G e

CONSELHO REGIONAL DO DISTRITO FEDERAL 854.776.097-54 DF-17.762.973/ SSP-DF

CEDULA DE IDENTIDADE DE MEDICO \ )
NOME CAM/UF TITULO DEELEITOR SEGAO 20NA .
SABRINA RIBEIRO DINIZ 76527345 3/BR 2608 7796 0558 355 140
DATA NASCIMENTO NATURALIDADE:

FILIACAO 20/0%/1994 BRASILIA
CELIO FRANCISCO DINIZ "
“" DANIELA CRISTINA RIBEIRO DINIZ

DATA DE INSCRICA®  VIA
22/02/2018 ()

ASSINATURA DO FAESIDENTE DO CRM
AS! DO PORTADOR

Conselho Federal de Medicina

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CEDULA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL gl
Conselho Regional de Educacdo Fisica - CREF

CATEGORIA
BACHAREL

EXPEDICAD VALIDADE ViA NASCIMENTD
24/01/2018  24/01/2023 1 2011011994

POLEGAR DIREITO

FEIACAD
ANTONIO CARLOS NASCIMENTO OLIVEIRA LEAO
NOME REGISTRG ELENICE HELENA OLIVEIRA LEAO
MILENNA OLIVEIRA LEAO 1DENTIDADE EMISSORA EXPEDICAO CPF
fcavac.c/Ma MG-11.643.987  SSP-MG 24/01/2018 964.286.386-27

Esta Cédula tem & pdblica, como documento de identids Nos termos da Let 6,206 de 07/05/75
NACIONALIDADE NATURALIDADE 7 UF
BRASILEIRA BELO HORIZONTE/MG

VALIDA EM TODO O TERRITORIO NACIONAL

TRELS

Conselho Federal de Educagao Fisica

- FILIAGAO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DOMINGOS FORGE RODRIGUES DL SOUZA E L
<L
CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL FURIALSORNARIOMAN DL SUuZA : i z
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DIPLOMAGAO cPF DOCUMENTO DE IOENTIFICAGAD 3 f—j
21\ 2K18 123.764865-34 5P12.854477 SSK. 5P ‘ H p=4
il =
= TiTULO INSTITUIGAO DE ENSINO g o
CATEGORIA N°DO REGISTRO BACHAREL £ €I FNCIAS CONTAREIS UNIVERSIDAOE FEDERAL DE SAO PAULO -
CONTADOR $9-349249822938T-PI V/ 3310
NOME ‘ ; ; e
MICHEL RODRIGUES DE SOUZA i et
(3 o
DATA DE REGISTRO  DATA DE EXPEDICAO $ e
10/8172019 INO2031 33| g
NASCIMENTO  NACIONALIDADE NATURALIOAOE - {i =
12/12/1989 BRASILEIRO, SAO PAULO - SP 23 =
.’,: g
1213
NS

23

ASSINATUR@F.PagﬂSSIONAL i

Conselho Federal de Contabilidade
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Passaporte

O passaporte € um documento de identificacao com validade
internacional, que pode ser usado para fins de emissao do certificado
digital mesmo vencido. Estrangeiros podem apresentar passaporte de
seu pais, desde que as informacoes dos campos (nome, sobrenome, data
de nascimento, etc.) estejam em inglés ou espanhol.

Passaportes estrangeiros e que nao tenham os campos de identificacao
dos dados em inglés ou espanhol deverao possuir traducao juramentada
para aceitacao.

O passaporte nao possui mecanismo de consulta, por isso, orientamos

que seja usado somente se nao houver outro documento de identificagao
valido.

Importante

E obrigatério que o estrangeiro tenha
CPF para emissao do certificado digital, mesmo
que nao seja residente.
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L Assinatura do tituldr / Signature du titulaire
Beare's signature/ Firma del titular

T

FDO000O01

o Este passaportie deve ser assinado pelo titular,
=== saivo em ca30 de Incapacidade:
- w | —

—

. - t- —

H H e Ce passepart doit étre signe porte titlare

Sesuse S— 1auf en cas Oncapasse,

: —

s = "

[ 3P This passpori must be signed,

except wheve the bex ts under ta do so.

Este passaparte deve ser assinado pelg thular,
salva em caso de incapacidade

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
100 I TYPE PALS EMISSOR / ISSUING COUNTRY PASSAPORTE N~ 7 SRSSPORT N+
PASSAPORTE P e s BRA Sue1p
PASSPORT SALES FERRAZ

NOME 7 GV N NAMES

RAFAELA
NAGQNALIGADE / NATIOKAUTY
BRASILEIRA

DATAOF KASCIMINTO | DATE OF BIRTH IOENTIOADE M. £ PERSONAL M.

20/J2n/1997

SDUDIJSEX NATURAL JDADE / LACL OF BIRTH

F BRASILIA/DF

OATA Ot EXPEOKCAD /DATE OF MSVE AUTOR BADE/ AUTHOIETY
28/May/2019 SR/DPF/OF

VALIXYALE DATEOF Bmy

28/May/2024

P<BRASALES<FERRAZ<<<<<<<LLLLLLLLLLLLL <L <L <<
CZ406216<0BRA2705439M9653127<<<<<<<<<<<<<<<<03

Passaporte

$ L3
» aede
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RNE

Registro Nacional do Estrangeiro

E o documento fisico emitido pe

58

la Policia Federal para estrangeiros

registrados no pais e valido em todo o territorio nacional. Essa validade
deve ser respeitada na utilizagao, exceto para maiores de 60 anos, 0os
quais nao necessitam fazer arenovacao. Em 2017, o documento foi
repaginado e passou a se chamar CRNM - Carteira de Registro Nacional

Migratorio.

Nao possui consulta.

RNE:
V274983-S

NOME:
SALOME SBANO RAKMER

FILIACAO:

AFFONSO HERRERA RAKMER
NORMA SBANO RAKMER

NACIONALIDADE:
COLOMBIANA

NATURALIDAE (PAIS):
BRASIL

ORGAO EMISSOR:
CGPI/DIREX/DPF

RNE - Registro Nacional do Estrangeiro

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CEDULA DE IDENTIDADE DE ESTRANGEIRO

CLASSIFICAGCAO: VALIDADE:
RESIDENTE 20/12/2025

DATA DE NASCIMENTO:  SEXO: F
01/10/1994

DATA DE ENTRADA:

20/12/2020

VIA: 1

DATA DE EXPEDICAO: 20/12/2025
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CRNM

Carteira de Registro Nacional Migratorio

O Registro Nacional Migratorio, estabelecido pela Lei n© 13.445/2017,
consiste na insergéo de dados no sistema da Policia Federal, sendo
obrigatorio para todo imigrante detentor de visto temporario ou
autorizacao de residéncia.

O RNM é o numero do documento e fica
registrado abaixo da foto do titular.

Este documento possui consulta online para

validacao dos dados.

RNM
X123556-Y

REBUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CARTEIRA DE REGISTRO NACIONAL MIGRATORIO

SOBRENOME:
RITTER SCHMITZ

NOME.
THOMAS FRANCISCO

DATA DE NASCIMENTO:  SEXO0: M
25/04/1995

FILIACAO:

ANDREAS RITTER SCHMITZ

AMELIE RECH RITTER SCHMITZ
NACIONALIDADE: VALIDADE:
ALEMANHA 20/12/2025

—— e 821 e 1

A OO MTULAR

CRNM - Carteira de Registro Nacional Migratorio
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RNM

Protocolo

60

O protocolo RNM podera ser usado nos casos em gue o titular ainda néo recebeu o documento
fisico apos a validagao, seja pela primeira vez ou na renovagao.

O protocolo pode ser emitido pela Policia Federal de duas maneiras:

Com foto

Conforme a Lei N© 13.445, de 24 de maio de
2017, quando apresentado o protocolo com
foto, ele podera ser usado para a identificagcao
do titular, observando que o prazo de validade
do protocolo € de 180 dias a partir da data

de entrada do documento, e que podera ser

prorrogado pela Policia Federa

Sem foto

Quando o protocolo estiver sem foto,

obrigatoriamente devera ser apresentado

0 passaporte de origem do titular para

complemento dos dados.

SWEANTINOLNOIA
OREX - DELEGAC

S2PVIGO PUBLICO FEOERAL
M DEPARTANVENTO OF PORICIA FEDERAL

REGRONAL NO ESTADO Ol MINAS CERAIS
D€ CONTROLE CE IMIGRACAD - KRE

]
STEVE LOUIS VAN DUK

ruacAo
CHRISTOPHER DRIESEN VAN DUK
-.,\MEIER PIERCE VAN DLIK

| ProTOCOLO MOME

SIAPRO
DELEMIG/SR/MG

523)

i

10

P [rv— St
¥ o 7\ osnuiees MASQUUNO
- - %
- ;' LOS ANGELES
N J
/\‘tmm

RNE:W352751 DPMAFMG

Duta e entracta do Recpaerimento [

[

RNM - Protocolo

Importante

1. Para casos de protocolo digital, € obrigatodria a validacao do

QR Code e nao ha assinatura.
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Protocolo de Refugio

O Protocolo de Refugio é o documento que o titular recebe imediatamente ao pedir

61

o reconhecimento da condi¢ao de refugiado, e sera utilizado como documento de identidade

até o recebimento do Documento Provisdrio de Registro Nacional Migratério (DPRNM).

E fundamental que este protocolo esteja dentro da validade enquanto estiver em tramite
o processo de solicitagao de reconhecimento da condigao de refugiado. O protocolo possui
validade de um ano e devera ser renovado em qualquer unidade da Policia Federal.

PROIOCOLO

SLRVIGO PUBLICO FEDLRAL
POLICIA HLOLRAL
DIREX- COORDENACAO-GERAL DF POLICIA DE IMIGRACAO

NOME

TADEO SANTIAGO
SOBRENOME
[ALACRON GIMENEZ
[DATA OE NASCIMENTO
79:0311987

RN

V2123648A

ICLASSIFICAGAQ
TEMPORARIO

ALSPARC)
269 - ACORDO RESIDENCIA MERCOSUL E ASSOCIADOS
PAIS 12T NACIONAL IDADE

CHILE

FILILGAO |
[CLAUDIA QZUNA ALARCON. TEM ININO

FILACAO 2

GIL ENEZ [DOMINGOS CENTURION. MASCULINO

controle:

fipa delequerimenta N Kequerimento Data‘Heea de emissio

Autorizagao de Residénciy 2372837614206128 24.08:2024 - 09:37:12

Vahdade

15:07:2026

Qs dados deste protocolo comaspondem aos constantes na Sistema de Regstro Nactonal Milgratéeka - SISIIGRA. ¢ reflotem o documenta de Identificacao do migrante em
conlecyao. A aceitagao esld condicionada dconleréncia dos dados pessoais do titular por tonswiado OR-CODE ov 1o sitio oficial da Policia Fecleral pelo cédigo de
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C-5

Principais
documentos
digitais utilizados
e suas
caracteristicas

O documento de identificacao digital pode ser
usado para emissao, desde que exista consulta
disponivel para verificar sua autenticidade.
Dentre os documentos digitais existentes, o
mais comum a ser apresentado é a CNH.

= Solugdo
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CNH-e

A CNH-e comecgou a ser emitida em fevereiro de 2018. Ela tem o0 mesmo
valor juridico que a CNH fisica e deve ser acessada por meio do aplicativo
oficial do Denatran.

Para utiliza-la, ela deve ser exportada diretamente do aplicativo e
consultada no site do Denatran.

Atencao

A CTPS digital nao pode ser utilizada como
documento de identificacao, mesmo que seja
um documento adicional no processo.

Importante

No caso de documento digital, ele devera
ser exportado por meio do aplicativo oficial,
nao sendo aceito print da tela do celular ou
similares.
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CNH digital visualizada pelo aplicativo

) Habilitagao
¢ Habllitacao Atualizada em: 01/04/2022 - 08:41:38

Atuallzada em: 01/0472022 - 08:41;38

Venfique autenticidads do OR Code com o app Verifique autenticidade do QR Code com o app Vio

VALIDA EM TODO
O TERRITORIO NACIONAL

502587372935

|

1
L~ 3

40 'VITjeves

o,

C -
INON

L e T
oy

Y¥3Q34 OLMISIA

J
]
)
)

“¥69°SI-4a

[ATE4
IOVAWA
LRl L
oyssvEd
—§50°996°¥5E
200
2ZO¥IZND OHISEIH VANVRNHIESE VIEVH

w20/

$30Y0aId aoikdL
TISVE8 00 VAILYY3IQA34d ¥

]

L

][

nv
2041200 VAIDZYVYAY ¥YNIZSIND

20H13N0 OYI3AIN OLUIBTID
40 488 £98

Toz/01/02
[ oaslno/mJ[ 9t
wvad

[
Losing

OYIVINEVH L

g

P Habilitacao
Atualizada em: 01/04/2022 - 08:41:38

Verifique autenticidade do QR Code com o app Vie

[ NN
S m
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CNH digital exportada pelo aplicativo

QR-CODE

L ]
MARIA FERNANDA RIBEIRO QUEIROZ

EEEE OiSTRIVO FEDERAL N
DENATRAN CONTRAN SERPRO / DENATRAN

0OC. DR
[DP-IS.GSA.IG) SSP DOr —I
% DATA MASCIMEN 1O
[054 .964.765-.76 |r10/01/1990
T FLIACAD
§ m GILBERTO RIBEIRO QUEIROZ
882
,_‘g’ E CRISTINA APARECIDA QUEIROZ
Se
E PERMISSAO MC CAT HA
Eg Cl?\ I- Lidaddssd ”- sEs==s I[B L.I
>§ N e REGISTRO VALIDADE 14 HABILITAGAD
08 r"""'h« & ][1.‘/2.‘.’:0.’4 I[20110/2019
OBERVACOES
% Departamento assinado com certificado digital em conformidade
. A ) . .
. — com a Medlda PfOVISOr.Ia n©2200 2/2(301. Sua valldgde Pgdera
m LOCAL DATA (5S40 ser confirmada por meio da comparagao deste arquivo digital
(e, BRASILIA, OF lrzu/ne/!ow J 3 .
~N com o arquivo de assinatura (.p7s) no enderego: <http://www.
P serpro.gov.br/assinador-digital>.
m 73999425252
'\ ASSINADO DIGITALMENTE
m OASTOA 0O DEPARTAMENTO MACONAL DE TRANSITO OF4618188432
n
N
o
0
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RG

Digital

Algumas UFs ja emitem esse documento de maneira digital. Cada
UF possui um aplicativo proprio para que o cidadao tenha acesso ao

documento.

Para sua utilizagao, ele devera ser exportado diretamente do aplicativo e

validado no validador do ITI - validar.iti.gov.br

AO

GOVERNO DO ESTADO

MINHA CARTEIRA

ADICIONAR RG

SEGUNDA VIA DO RG

RG Digital SP

SUCESSO!

RG digital adicionado em sua
carteira. Confira abaixo.

WEPURLICA FEDEAATIVA DO BRASIL

CARTEIRA DE IDENTIDADE

VISUALIZAR RG

66
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Fundo offset para pessoas com Filigrana
numismético simplex. deficiéncia. negativa
em talho doce.

"REPUBLICAIFEDER
DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA
POLICIA CIVIL

DPT - INSTITUTO DE IDENTIFICAGAO
NOME

VERA LOCIA NASCIMENTO FONSECA

Foto personalizada. ndo
impacto em policromia com

Fundo of fset numismatico
simplex com o brasio da

alta definigao. )
FILIAGAO Republica incorporado.
ELIAS JOSE NASCIMENTO FONSECA
MARIA APARECIDA NASCIMENTO FONSECA
DATA NASCIMENTO ORGAO EXPEDIDOR FATOR RH
\ 10/12/1960 SSP-DF A/NEGATIVO
| NATURALIDADE
Codigo de OBSERV. BRASILIA - DF Incluséo de impressao
aeguranca OBSERVAGAO em talho doce duas cores.

XXXX0000X00X

AN OF 81 ANOS
REGISTRO GERAL 2.073.954 DATA DE EXPEDICAO 01/05/2018
REGISTRO CIVIL DATA DE VALIDADE 02/12/2024
CERT.NASC LV-552A FV. 154V

CART. SILVA . BRASILIA DF

Registro geral em vermelho, 87576
facilitando a identificagao. JERAL 2073954

T. ELETOR cTes SERIE  UF POLEGAR DIREITO
638501839375 91046 a OF
NIS/PIS/PASEP {DENTIDADE PROFISSIONAL
0173.8397.55-1 9274017
CERT. MILITAR
0184819475

Texto incorporado

27649754 0964

N! N
6354.7542.76-7
“ERT. MILIT
Numero de espelho em
caogido de barras. QR-Code contendo as
informagdes do RG.

W
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CIN

Carteira de Identidade Nacional

A Carteira de Identidade Nacional (CIN) é o principal documento de
identificacao no Brasil. Ela é aceita em todo territorio nacional sempre

que em perfeito estado de conservacéao (art. 10 da lei 7.116/1983 e Decreto
10.977/2022). A CIN pode substituir o passaporte em paises do Mercosul,
desde que esteja dentro do prazo de validade. Pode conter informacoes
oficiais de outros documentos, fazendo prova comprobatoéria desses
documentos e dispensando sua apresentacao.

X
Informag¢des Pessoaly

[
1239198183645 1284
T de Saergmn

nAO

v

ea rparemin

W2 ENTINDT 3
USYHE 00 VALIVHIO34 YOIIBNEIY

B L )

g
:
.
£
§

>3553353>>>>>>>>5>>>0| L L 00PESSI L BEY
222222233323 3>>>>068L00VE958 INON
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ldentidade
Funcional

E o documento de identificacdo emitido por conselhos profissionais,
que devera ser acessado por aplicativo proprio do conselho e consultado
para aceitacao e verificacao de situacao ativa ou similar.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DO DISTRITO FEDERAL
CEDULA DE IDENTIDADE DE MEDICO

NOME CAM /UF
SABRINA RIBEIRO DINIZ 76527345-3/BR
FILIAGAO

CELIO FRANCISCO DINIZ

DANIELA CRISTINA RIBEIRO DINIZ

DATA DEINSCRICAO  VIA
22/02/2018 01

lsdkéﬁl DO PORTADOR

Conselho Federal de Medicina

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

POLEGAR DIREITO

NOME RECASTRO
MILENNA OLIVEIRA LEAO 063926-G/MG

Esta Cocuda tom e pbilica, como documento de identidadg nos termos da Las

VALIDA EM TODO O TERRITORIO NACIONAL

Conselho Federal de Educagao Fisica

69

“ TEM FE PUBLICA EM T0D0 0 TERRITORIO NACIoNAL INRFRTAT R

USO OBRIGATORIO
IDENTIDADE CIVIL PARATODOS OS FINS LEGAIS

(Art. 13 da Lel n* 8.906/94

RATHOA 3D PRUTADRN

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

Consefho Regional de Engenharia e Agrdnomsa

Carteira de identidade Profissional

LR R SRR R R EEEERE PR TINTIT]

ELRTERSRRRREERIREIRRRRRRTVINTLNY

Repiblica Federativa do Brasil
Servigo Publico Federal
Conseho Fedesal de Engenharia e Agronomia

g Iy Nome
3l GABRUELLA LENZ) BARBIER]
v
Data do Registro no Crea - DF

. 20/12/2016
ﬁ i Titulo Profissional
LL || ENGENHEROCIVR
v

o fb Confea

Pre

CREA-DF

Registro Crea No
7632953710

Registio Nacional
6532794327 ¥
Data de Emissdo
22n22016 3

s
e do (e~ g

Vale como Dosumento de identidade em 1042 0 teraonia naconsl e tem Hl‘ud\(a.-'mfmw 0§27 do art. 36 da Lel e )04 Be
3 | S

2A/12/66 & Las n® 6206 O 07/05/7"

CREA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
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e-Titulo

O e-Titulo podera ser usado apenas como documento complementar.

O e-Titulo € um aplicativo da Justica Eleitoral para a obtencao da via
digital do titulo de eleitor. Ele pode ser acessado por meio de aplicativo.

Para utilizacao, devera constar a foto do requerente no e-Titulo. O titular
devera realizar captura da tela de forma que apareca todos os dados.
Podera ser feita mais de uma captura para que todas as informacodes
sejam exibidas. E obrigatério que o codigo de validacao seja verificado

e conste no dossié. - https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/validacao-
de-documentos

A tela com o resultado da consulta devera ser printada de forma que
sejam exibidas data e hora do computador em que foi realizada a
consulta. A consulta tem validade de 7 dias.

ﬁ SEPUBLICA
FEDERATIVA
S pOBRASL
JUSTICA ELEITORAL
e-Titulo

XXX XXXXXX XXXXXX

Xxxxxx
Ne 000 0000 0000

ELDTORELETORA COM BRIOMETRIA COLETACA

de validagic:
GHALANIC.CVZAITIW

Data e hora® de emissdo do
documento. 16/01/2024 11:15:02

Data de nascimento

00/00/0000

Zona Secso
000 000
Muniipio/UF

KXXXIXUXRS KK

Filisgho

Aaits opcOes

70
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C-6
Documentos
Opcionais

Sao informacdes que podem ser incluidas no
termo de titularidade. Se inclusas, deverao

ter documento ou o nimero apresentado pelo
titular para que o AGR possa realizar a consulta
no site do orgao competente.
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CEl

O CEI é o Cadastro Especifico do INSS. Ele é utilizado por pessoas fisicas que prestam servigos
de forma autdbnoma, sendo equiparadas a empresa. Um de seus objetivos & permitir que a pessoa
prestadora de servigos possa apurar e recolher corretamente o INSS sobre o valor recebido. Apos
atualizagao do sistema do INSS, houve migragao para outros cadastros (CAEPF, CNO). A consulta
online tem validade de 7 dias e devera conter link do site no rodapé.

Exemplo: médico, dentista, produtor rural, cartorario, etc.

Atencao: Caso seja utilizado o CEl para espdlio, a consulta devera constar o vinculo do
"inventariante". Caso contrario, nao sera aceito.

CAEPF

O CAEPF é o Cadastro das Atividades Econémicas das Pessoas Fisicas administrado pela Receita
Federal. Ele proporciona um meio eficiente de coletar, identificar, gerir e acessar as informagdes
relativas as atividades econémicas exercidas pelas pessoas fisicas, servindo de apoio aos demais
sistemas da Receita Federal, 6rgaos da Administragao Publica e demais usuarios. Sua consulta
online tem validade de 7 dias.

CNO

O Cadastro Nacional de Obras (CNO) é o banco de dados gerenciado pela Receita Federal, que
armazenainformagdes cadastrais de obras de construgao civil e de seus responsaveis.

Esse cadastro € necessario para que sejam cumpridas obrigagdes tributarias (entregar declaragdes
e realizar pagamentos) e, ao final da obra, obter a certidao de regularidade fiscal. Vocé precisara
dessa certidao para averbar a construgao no registro de imdveis. A consulta online tem validade de
7 dias.

Titulo de Eleitor

Documento que confirma o alistamento eleitoral do cidadao e informa numero de inscri¢ao, zona
eleitoral (regiao gerenciada por um cartorio eleitoral) e local de votagao. O titulo podera ser
apresentado de maneira fisica ou digital. Se apresentado de maneira digital, devera ser exportado
do aplicativo do TSE. Nao € permitido print. Podera ser apresentada apenas a consulta realizada no
site do TSE com os dados do titular.

Em ambos os casos, deve ser feita a consulta no site do TSE, do TRE. A consulta online tem validade
de 7 dias e devera conter link do site no rodapé.
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PIS/Pasep/NIT

O Programa de Integracao Social (PIS) e o Programa de Formacao do Patriménio do Servidor
Publico (Pasep), mais conhecidos pela sigla PIS/Pasep, sao contribuigdes sociais de natureza
tributaria, devidas pelas pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-
desemprego, abono e participagcao na receita dos 6rgaos e entidades para os trabalhadores
publicos e privados.

NIT significa Numero de Registro do Trabalhador e é destinado as pessoas que nunca tiveram
contrato com carteira assinada, ou seja, € uma modalidade voltada para contribuintes individuais,
segurados especiais ou facultativos, empregados domésticos, autobnomos e qualquer outra forma de
trabalho livre.

Atencao

A consulta online tem validade de 7 dias e
devera conter link do site no rodapeé.

Importante

Os links de consulta estao disponiveis no
Consulte Aqui.
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C-7

Situacoes
Especiais

Podem ser consideradas situacoes especiais
aquelas que necessitam de documento
adicional para comprovacao de alguma
informacao.
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Certidao de Casamento

A certidao de casamento € um documento emitido pelo Cartodrio de Registro Civil apos a celebracao
de um casamento. Ela tem a finalidade de conferir uma comunhao com base em direitos e deveres
iguais aos conjuges. Consta também o home que cada pessoa passou a usar apos o matrimoénio.

Esse documento serve parajustificar situagcdes em que o requerente esta com o nome
desatualizado.

Se utilizada no processo, no termo de titularidade devera constar o nome civil.

Averbacao de Divoércio

Averbacao € o ato de registrar determinadas situagdes que alteram ou modificam o conteudo de
um registro civil, seja ele de nascimento, casamento ou obito. No caso da Averbacgao de Divorcio,
por exemplo, sua finalidade € fazer constar na certidao de casamento que os ex-conjuges estao
separados ou divorciados.

Esse documento serve para justificar as situacdes em que o requerente esta com o nome
desatualizado.

Se utilizada no processo, no termo de titularidade devera constar o nome civil.

Certidao de Emancipacao

A emancipag¢ao nada mais € que antecipar a capacidade civil plena a menores com idades de 16 a
18 anos. Devera ser adicionada ao processo a certiddao para comprovar o porqué de o menor estar
emitindo o certificado digital sem a presen¢a de um responsavel.

Importante

Caso no DNI/RG aparecga a informagao sobre a emancipacgao, é
dispensada a apresentacao da certidao.
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Certidao de Curatela

Curatela € uma medidajudicial que declara a falta de capacidade da pessoa para gerir
seus negocios e atos decorrentes da vida civil. A interdi¢ao pode ser total ou parcial e um
curador sera nomeado para representar a pessoa interditada.

Importante

A certidao devera estar valida no momento da emissao do certificado digital, nao podendo

exceder um ano da data de expedi¢ao ou prazo informado na certidao. Caso a curatela seja
definitiva, ndo é necessario considerar prazo de validade.

Certidao de Tutela

E aplicada a menores de 18 anos, quando existe uma decisao judicial nomeando um tutor para
responsabilizar-se, dar amparo, protegao, suporte e também administrar os bens do tutelado.

Nome Social

E a designacao pela qual a pessoa se identifica e é socialmente reconhecida. O nome social devera
constar no documento de identificagao e CPF com o nome civil. O titular pode usar qualquer um dos
nomes para se identificar.

Incapaz

Uma pessoa é considerada incapaz quando nao esta apta ao exercicio ou gozo de seus direitos.

Incapacidade absoluta: o sujeito necessita de representagao por pessoa com as capacidades
civis plenas. Aplica-se a menores de 16 anos.

Incapacidade relativa: o sujeito podera praticar atos desde que assistido por seu representante

com capacidade civil plena. Aplica-se a menores de idade com idade superior a 16 anos e inferior
a18 anos.

Importante

1. Situagao incapaz se aplica apenas para certificado digital de pessoa fisica e deve ser atendido
presencialmente.

2. Veja o topico “Preenchimento do Termo de Titularidade” para obter informagdes sobre cada
situagao.
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Certificado Pessoa Juridica

O Sync dispoe de consulta direta ao sistema da Receita
Federal. Para os casos em que for gerada a consulta dentro do
sistema, fica dispensada a apresentacao do Ato Constitutivo ou
REDESIM.

Importante

1. Para ME, condominios e cartorios, nao é possivel a consulta
automatica na base de dados da Receita Federal.

2. Consulte o tépico “Aprovacao Direta”.

Situacoes especiais

Procuracgao;

Alvara Judicial;

Termo de Inventariante com averbacao na Junta Comercial;
Recuperacao Judicial;

Termo de Liquidacgao;

Decreto de Faléncia.

Atencao

Situacoes nao previstas neste documento deverao ser enviadas
ao Suporte para verificacao sobre a aceitacao.
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O CNPJ devera estar de acordo com as situagdes a seguir para proceder com a emissao do
certificado digital. Caso contrario, o cliente devera regularizar a situagao cadastral e s6 depois

proceder com a emissao.

Situacao Descrigcao Pode emitir?
Ativa Quando nao ha pendéncias no cadastro da pessoajuridica. Sim
Quando ha pendénciano recolhimento de impostos ou naentregade .
Suspensa - Sim
declaracgoes.
Quando nao apresenta documentagao ou relatério obrigatorio por .
Inapta . o . Sim
parte do governo durante dois exercicios consecutivos.
Baixada Quan‘do a emprgsa esta extinta mediante solicitagao ou medianteagao Nio
da propria Receita Federal.
Nula Quando ha duplicidade de inscricado municipal ou estadual, ou agoes Nio

ilicitas no ato deregistro.

Na consulta do CNPJ, devem constar os dados de identificagao da empresa que precisam
estar de acordo com o documento comprobatoério apresentado.

Erros de informagdes em algum dos dados da consulta CNPJ precisam ser corrigidos na Receita

Federal.

Em caso de abreviagao no nome empresarial, que esteja divergente entre a consulta CNPJ e o Ato
Constitutivo, podera ser aceito, desde que a abreviagao corresponda ao nome empresarial. Os
dados devem ser preenchidos conforme consulta CNPJ.

A consulta devera ter link no rodapé, e vale até 7 dias.
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Substituicao de caracteres

Caso o nome empresarial contenha caracteres especiais, eles podem ser desconsiderados/
substituidos conforme tabela abaixo:

Caracter especial Substituir por
® c

@ A

& E

$ s

. /*-_210 Substituir por espaco

Importante

1. Substituir os caracteres especiais conforme a tabela evita
problemas com a utilizacao de alguns sistemas.
(Ex: Conectividade Social, Emissor de Nota Fiscal).

2. A consulta CNPJ tem validade de 7 dias a partir de sua
emissao.

Atencao

Em caso de indisponibilidade no site, opte por fazer a consulta
no aplicativo disponivel para Android e iOS "CNPJ" da Receita
Federal. Caso esteja indisponivel, informe ao Suporte para
verificacao e medidas alternativas.
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Comprovacao do
Ato Constitutivo

Para comprovacao do Ato Constitutivo,
podemos usar diferentes maneiras: Rede
Nacional para a Simplificacao do Registro
e da Legalizacao de Empresas e Negocios
(Redesim), Certidao Simplificada e Ato
Constitutivo e alteracoes.
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REDESIM

O REDESIM (Rede Nacional para a Simplificagao do Registro e da Legalizagao de Empresas e
Negdcios) tem como uma de suas funcionalidades a consulta das informagdes de cadastro a
Receita Federal pelos seus sécios ou contabilista responsavel, gerando um cédigo de autenticidade.

Nessa consulta, consta quem é o representante legal da empresa, ou seja, com esse cartao CNPJ
retirado pelo REDESIM é substituido o Ato Constitutivo da organizagdo, uma vez que apenas esse
representante é quem vai poder fazer o certificado digital pela empresa.

Pararetirar o REDESIM, os sécios ou o contabilista da empresa devem acessar o site: https://www.
gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/redesim/comprovantes

O acesso ao sistema pode ser feito com usuario e a senha do gov.br ou com o certificado digital.

h =

Emitir Comprovante de Emitir Comprovante de Emitir Comprovante de
Inscrigao Inscrigao com Cadigo de Renuncia
Autenticidade
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O AGR devera realizar a validagao da consulta e incluir no dossié com a consulta
REDESIM apresentada pelo cliente. As orientagdes de como fazer estao na parte

inferior do documento, que devera ter o link da fonte no rodapé.

Atencao

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SI'U.(AO-.:;‘mI-;;Ts "
CADASTRAL !

84

A validade tanto da consulta quanto da validacao do REDESIM é
de 7 dias a partir da data de emissao.
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Utilizacao como complementar em condominios

O REDESIM para condominios nao pode ser usado como documento principal, substituindo os
documentos ja citados e previstos para comprovagao dessa natureza juridica.

Mas, sempre que identificar na documentagao a auséncia de alguma informagao importante,
podera anexar ao processo a consulta REDESIM para que sirva de complemento a documentagao
apresentada.

Lembrando que, para utilizagao do REDESIM, deve ser considerada a validade de 7 dias da emissao
do documento.

Vocé podera usar o REDESIM em processos de condominio nos seguintes casos:

¢« Complementar auséncia de registro;

¢ Complementar auséncia de validagcao de documentos;

« Complementar cépia de documentagao;

+ Completar informagoes deficientes na documentacao apresentada.

Importante

O REDESIM nao serve para completar
informacodes insuficientes relacionadas a ata de
eleicao do sindico.

Certidao Simplificada,
Certidao Especifica

e Ficha Cadastral
Simplificada
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As certidoes simplificada, especifica ou ficha cadastral simplificada sdo um extrato de informacoes
emitidas por uma Junta Comercial, e espelham a situacao atual da empresa de acordo com os atos
arquivados.

Para certificacao digital, ela pode substituir o Ato Constitutivo da empresa registrada na Junta
Comercial, desde que tenha informacdes consideradas obrigatorias para a AC, que sao:

¢« Nome empresarial;

« CNPJ;

« Data de inicio das atividades;

¢ Objeto social;

¢ Capital;

+ Sodcios/administradores;

¢ Prazo de emissao conforme estabelecido na certidao. Caso nao
tenha, considera-se 30 dias como prazo de validade.

Somente o socio que tiver a atribuicao de administrador da empresa
na certidao € quem podera fazer o certificado digital. Caso contrario, a
solicitagao sera recusada, portanto, atencao neste topico.

Caso o certificado seja para filial, a filial devera ser mencionada na
certidao.

Atencao

Toda Certidao Simplificada, Certidao Especifica
ou Ficha Cadastral Simplificada possui chancela
digital, portanto, € necessario fazer sua
validacao e colocar o link da fonte no rodapé a
fim de compor o dossié da solicitacao.
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Ato
Constitutivo

A forma convencional para comprovacao de
uma empresa € a apresentacao de seu Ato
Constitutivo ou alteragoes, caso possuir.
Porém, para cada natureza juridica ha um tipo
de documentacao diferente e cada uma com
suas particularidades.

Portanto, a primeira coisa a se fazer é verificar
qual a natureza juridica da empresa, que podera
ser consultada no proprio cartao CNPJ, e,
sendo assim, verificar qual a documentacao
necessaria. Abaixo, estao listadas as principais
naturezas juridicas e suas documentacoes.

Importante

Para certificados de filiais, no Ato Constitutivo apresentado deve
mencionar a criacao ou a existéncia da filial.
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MEI - Microempreendedor Individual

Empresario Individual

Empresa Individual Imobiliaria

Produtor Rural

Sociedade Unipessoal de Advocacia

Sociedade Limitada Unipessoal

Essanaturezajuridica é a transformagao
das EIRELI e foi sancionada pela lei 14195,
de 26 de agosto de 2021, Art 41.

Empresa Simples de Inovacao

Certidao de MElou REDESIM

Caso o MEl estejadesenquadrado, pode ser apresentado o desenquadramento pela
JuntaComercialouconsultado Simei que contenha a informagao.

Requerimento de empresario com seurespectivo registroou REDESIM. Caso apresente
requerimento de alteracgao, ele deve possuir algumas informagdes obrigatorias pela

AC:

Nome do empresario; nome empresarial, CNPJ, capital social, objeto.

Casoaalteracao nao tenha alguma dasinformagdesacima, deve apresentar
também a alteragao anterior.

Certidao emitida pelo Cartorio de Registro de Imoveis comprovando o registrodo
empreendimento ou documento que comprove a existéncia de qualquer ajuste
preliminar que caracterize a alienagao de unidade imobiliaria ou lote de terreno, ainda
que semregistro em cartorioou REDESIM.

Para produtor do Estado de Séao Paulo, basta a consulta CADESP completa ou REDESIM.

Paraprodutores dos demais Estados, solicitar a Certidao de Inteiro Teor do Imovel
com prazo de emissao de até 30 dias. Caso seja arrendatario, solicitar tambémo
contrato de arrendamento.

Nesse contrato, o nome do arrendante deve ser o mesmo que consta na Certidao de
Inteiro Teor.

Contrato social com seu respectivo registro ouREDESIM.

Contrato social com seu respectivo registro ou REDESIM. Caso apresente contrato
de alteragao, ele deve possuir algumas informagdes obrigatorias conforme Codigo Civil.

Para casos em que houve alteragdo automatica no nome empresarial, passando
de Eireli para LTDA, mas ndo houve alteragdo contratual, devera ser apresentado
0 REDESIM ou uma nova alteragdo em que o nome empresarial esteja correto no
cartao CNPJ e no contrato social.

Casoaalteragao nao tenha algumadas informagdes descritas no CC para
consolidagao, deve apresentar também a alteragao anterior.

Certificado deinscrigdo no Inova Simples (¢ similar ao MEI) ou REDESIM.
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Sociedades pluripessoais

Sociedade Simples Contrato social com seu respectivo registro ou REDESIM. Se for apresentada
aalteragao contratual, devera estar consolidada.

Sociedade em Nome Coletivo Contrato social com seu respectivo registro ou REDESIM. Se for apresentada
aalteragao contratual, devera estar consolidada.

Sociedade em Comandita Simples Contrato social com seu respectivo registro ou REDESIM. Se for apresentada
aalteragao contratual, devera estar consolidada.

Sociedade Limitada (LTDA) Contrato social com seu respectivo registro ou REDESIM.

Caso apresente contrato com alteracéo, ele deve possuir as seguintes informagoes
obrigatarias, conforme o Cédigo Civil (CC):

Art.997. A sociedade constitui-se mediante contrato escrito, particular ou publico,
que, alem de clausulas estipuladas pelas partes, mencionara:

|- nome. nacionalidade. estado civil, profissaoe residéncia dos socios, se pessoas naturais, e a firma oua denominagao,
nacionalidade e sede dos sécios, se juridicas;

Il - denominagao, objeto, sede e prazo da sociedade;

lll - capital da sociedade, expresso emmoedacorrente, podendocompreender qualquer espécie de bens, suscetiveis
de avaliag&o pecunidria;

IV - a quota de cadasacio no capital social, e 0 modo derealiza-la;

V - as prestagdesa que se obriga o sdcio. cuja contribuigao consista em servigos;

VI - as pessoas naturais incumbidas daadministragdo da sociedade e seus poderes e atribuigoes:
VII - aparticipagao de cada sdcio nos lucros e nas perdas;

VIiI- se os sécios respondem, ou ndo, subsidiariamente, pelas obrigagdes sociais.

Art.1.011. O administrador da sociedade devera ter, no exercicio de suas fungoes,
o cuidado e a diligéncia que todo homem ativo e probo costuma empregar na
administragao de seus proprios negocios.

§ 10 Nao podem ser administradores, além das pessoas impedidas por lei especial,

os condenados a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos;
ou por crime falimentar, de prevaricagao, peita ou suborno, concussao, peculato; ou
contra a economia popular, contra o sistema financeiro nacional, contra as normas de
defesa daconcorréncia, contra as relagoes de consumo, a fé publica ou a propriedade,
enquanto perdurarem os efeitos da condenagéo.

Casoa alteragao nao tenha alguma das informagoes descritas no CC para
consolidagao, devera ser apresentada também a alteragao anterior.
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Sociedades pluripessoais

Sociedade em Conta de Participacao Contrato de Sociedade em Conta de Participagao que apresente o socio ostensivo,
sem a necessidade de o documento estar registrado ouREDESIM.

Sociedade em Comandita por Agdes Estatutoda sociedade + atade eleigao/posse da diretoriacom mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e aata de eleicao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Sociedade de Economia Mista Estatutoda sociedade + atade eleigao/posse da diretoriacom mandato
vigente ou REDESIM.

Casosejamapresentados o Estatuto e aata de eleigao, ambos devem estar
devidamente registrados.
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Sociedades pluripessoais

Sociedade Anénima-S/A Estatuto da S/A + ata de eleicdo/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e aata de eleicao,ambos devem estar
devidamente registrados.

Cooperativa Estatuto da cooperativa + ata de eleicdo/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleicado, ambos devem estar
devidamente registrados.

Estabelecimento no Brasil de Sociedade Ato no qual conste ainstalagao do estabelecimento no Brasil + ato de nomeagéao do
Estrangeira representante no Brasilou REDESIM.

Caso sejam apresentados os atos mencionados, ambos devem estar
devidamente registrados.

Estabelecimentos de direito privado

Condominio Convencao do condominio + ata de eleicao/posse do sindico commandato vigente,
ambosdevidamente registrados.

A convengéao pode ser substituida por outros documentos, como escritura de
instituicdo, minuta da futura convencgao, certidao de individualizagao (matricula mae,
memorial de incorporagao ou certidao de énus reais).

E necessario que conste na documentacao o nome do condominio. Apenas
endereco néo ¢ o suficiente para as devidas comprovagoes.

Para condominios constituidos antes de 2003, seu Ato Constitutivo poderia ser
registrado tanto em cartério de imoveis quanto no de pessoas juridicas. Posterior a
isso, sera aceito somente o Ato Constitutivo registrado em cartério de iméveis.

A ata deve ser registrada em cartorio de pessoas juridicas, mas, caso nao haja
registro, se ela estiver acompanhada da lista de assinatura dos participantes da
eleicao, com, no minimo, dois participantes, pode ser aceita em substituigao ao
registro.

Casoaatanao possuaregistro, econste somente alistade participantes, elasera
aceitaapenas em atendimentos presenciais, pois ndo sera possivel valida-la.

= Solucdo



92

Estabelecimentos de direito privado

Associagao Estatuto da associagao + ata de elei¢ao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e aata de eleicao,ambos devem estar
devidamente registrados.

Federacgéao Estatuto dafederagao + ata de eleigao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleicao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Sindicato Estatutodo sindicato + ata de eleicao/posse da diretoriacom mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleicao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Fundagao privada Estatutoda fundacao privada + ata de eleicao/posse da diretoriacom mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejamapresentados o Estatuto e aata de eleigao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Fundo privado Estatutodo fundo privado + ata de eleicao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de elei¢ao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Clube/Fundo de Investimento Ato Constitutivo + ata de eleigao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Ato Constitutivo e a ata de elei¢ao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Consorcio privado Estatuto do consorcio privado + ata de eleigao/posse da diretoriacom mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleicao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Consorcio simples ou de sociedades Contrato do consorcio com seu respectivo registro ouREDESIM.

Consorcio de empregadores Contrato no qual conste o administrador do consoércio de empregadores, com seu
respectivo registroou REDESIM.
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Estabelecimentos de direito privado

Servico social auténomo Estatuto do servigo social autdnomo + ata de eleicao/posse da diretoriacom
mandato vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleigao, ambos devem estar
devidamente registrados.

A Leide Criagao também podera ser utilizada como Ato Constitutivo.

Organizacao religiosa (exceto lgreja Catolica) Estatutoda organizagao religiosa + ata de eleigao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleigao, ambos devem estar
devidamente registrados.

Partido politico Estatuto do partido politico + ata de eleigao/posse da diretoria com mandato
vigente ou REDESIM.

No lugar da ata pode ser utilizada a certidao emitida pela Justiga Eleitoral citando o
partido, a mesa diretora e o tempo de mandato.

Caso sejam apresentados o Estatuto e a ata de eleigao, ambos devem estar

devidamente registrados.
Orgao de diregao local (ou regional) Estatutoou documento de constituigao do orgao partidario registrado na Justica
de partido politico Eleitoral + ato de nomeagao da diretoria ou REDESIM.

Nolugar do atopode ser utilizada a certidao emitida pela Justiga Eleitoral citando o
partido, amesadiretora e tempo de mandato.

Caso sejam apresentados o Estatuto e o ato de nomeagéo, ambos devem estar
devidamente registrados.

Candidato a cargo eletivo Consulta CNPJ EleigGes + consultade divulgagao da candidatura ou REDESIM.

Oslinks podem ser encontrados no consulte aqui.

Empresa domiciliada no exterior Contrato de constituigao daempresa no pais de origem + ato de nomeagao do
representante no Brasilou REDESIM.

Caso ocontratode constituigionao possua quem o representa no pais de origem, &
necessario um ato a parte com essainformacgao.

Todo documento estrangeiro apresentado precisa ter sua tradugao juramentada.
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Estabelecimentos de direito privado

Cartorio Consulta do cartorio realizada no site do CNJ+ ato de nomeagao do tabelido
publicado na forma da leiou REDESIM.

Olink do CNJ pode ser encontrado no consulte aqui.

Organizacgao religiosa Cartapapal com tradugao juramentada ou ato equivalente a carta papal, porém
Igreja Catdlica emitida por autoridade, respeitando a hierarquia dalgreja + ato de nomeacéo do
responsavel pela instituicao religiosa ou REDESIM.

Caso sejam apresentados a cartapapal e oato de nomeagao, ambos devem
estar devidamente registrados.

Estabelecimentos do direito publico

Camara de vereadores Lei Organica do Municipio + Regimento Interno da Camara + ata de eleigdo/posse da
presidénciada Camara com mandato vigente ou REDESIM.

Municipio Lei Organica do Municipio +ata de posse do prefeito com o mandato vigente
ouoREDESIM.
Assembleia Legislativa ou Distrital Constituigao do Estado + Regimento Interno da Assembleia + ata de eleicdo/posse

da presidéncia da Casa com o mandato vigente ou o REDESIM.

Estado ou Distrito Federal Constituicao do Estado + ata de posse do governador com mandato vigente
ouoREDESIM.
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Estabelecimentos do direito publico

Autarquia publica Lei de criagao da autarquia + ato de nomeagao ou eleigao/posse do representante
ouREDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Fundo publico Lei de criagao do Fundo + ato de nomeagéo ou eleigao/posse do representante
ou REDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei oudevidamente registrados.

Orgéao publico Lei de criagao do drgao + ato de nomeagéao oueleigdo/posse do representante
ouREDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Fundacgao publica Lei decriagao da fundagao + ato de nomeagao ou eleigao/posse do representante
ouREDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Consorcio publico Protocolo deinten¢des publicado na forma dalei + ato de nomeagéo ou eleigao/
posse do representante ou REDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Empresa publica Contrato social ou estatuto + ata de assembleia de constituicdo ou REDESIM.

Atos podem ser publicados em forma da lei ou devidamente registrados.

Representagao diplomatica Declaragao do Ministério das Relagdes Exteriores que mencione os representantes
do Governo Brasileirono exterior em nome do governo ouREDESIM.

Representacaodiplomatica Declaragao do Ministério das Relagdes Exteriores comnome do representante no
estrangeira Brasil ou REDESIM.
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Copia autenticada

A copia autenticada € a reprodugao de um documento no qual o tabeliao
atesta que se trata de cdpia fiel ao original e que conserva todos os
sinais caracteristicos e necessarios a sua identificagao.

Caso for apresentada uma cépia autenticada de algum ato conforme
listado acima, pode, entao, ser aceita.

Atencao

Documentos de identificagao sé devem ser apresentados em sua forma original.

Copia simples

E a copia de um documento, ou qualquer impressdo em papel, executada
por uma maquina fotocopiadora, popularmente chamada de “xerox” ou
fotocopia.

Copias simples dos Atos Constitutivos nao serao aceitas para comprovagao
da documentagao juridica da empresa, exceto quando acompanhadas da
autenticagao do documento.

Registro de Atos Constitutivos

Conforme visto na tabela de atos, em sua maioria, & necessario conter registro do 6rgao
competente para que seja aceito como um ato valido.

Caso determinado contrato nao esteja com seu registro, podera ser solicitada uma certidao do
6rgao competente constando o registro de tal ato, ou, se preferir, solicitar um dos documentos ja
mencionados anteriormente, como REDESIM, Certidao Simplificada ou Certidao de Inteiro Teor.
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Para ser considerado registro, & necessario que o carimbo, chancela e
selo do registro contenham algumas informagdes importantes, que sao:

» Ente responsavel pelo registro;
+ Data do registro;
» Protocolo ou numero do registro.

Caso nao possua pelo menos essas trés informacoes,

registrado, e deve ser regularizado.

Confira alguns exemplos

NTO
- OMERCIAL DO EST. ESP. SA )
:g J(lé:‘:;?l(co O REGISTRO EM: 19/07/2010 SOB Ne: 2010C—

JUCEES ot acaia: 105, OF 14/07/2010

Eapresa: l[_______:__:‘l

o ato nao sera considerado como

é?"&': JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SANTA CATARINA
in7 '\ CERTIFICO O REGISTRO EM: 10/12/2014 SOB N°: 2014
~ Protocolos 14/_]-7, DF 03/12/2014

I

gmpresa:426(_____ )1

\ = — i | _ [ T- CONERCIO D2
QERIBIBATEN PAULO CESAR BECACICI CSTEVES BLETRICOS .
S R TARIOSGERAL BLASCO BORGES BARCELLOS
SECRETARIO GERAL
CARTORIO REG. TIT. DO
!?gﬁﬁ‘j'comummemrﬂ“nmb, ® fua Or. ,,_‘_0(6,__ Maria oatf e P.(;'ftJR(DICAS
LRNOISNRY B8 FESSOA JURIDICA | S PRAGA [ C]E‘NTRC(;)al
APRE. — — n <
— Int. effprce TS 419,;%@ Fone: 137)32 )
PTa—r ) codigo 3101l Toto!
Ll o 1 s 7 12
Subscrevo e assino e l
Total: e 1
T [ ———Jcxe agostode 2017 \
ISENTO) Elisandra[——— “"—="1_ ¢, 1avente f
Desposas | Documento Recompe TF) %;g
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO m o C s (s ac |

ECONOMICO, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INOVAGAO
JUCESP

Ve

Ll
'anu

. S S L

CERTIFICO O REGISTRO P14
5080 NUMERO

-

T

Poder Judicidrio - TIMG - Corvegedoria_cerﬂal de Ilstit;a
[ __JlcIVIL P JURIDICAS
Selo Namero: [ __Jé
Codigo: [ 187
Total de atos 13/Emo [ 715 Total: 201

Consulte a validade deste Selo no site: https://selos.timg.jus.br

Para aqueles atos que possuem chancela/registro digital, ou que em seu registro tenha o meio
de fazer sua validagao, obrigatoriamente devem ser consultados e validados em seus respectivos
orgaos, seguindo as orientagdes. Sua validagao deve constar no dossié com o ato.

= Solucdo



98

Confira alguns exemplos:

" ra |
[ — TR TR ) k‘JJLILL A )i

Atencao

Toda consulta retirada da internet devera ter o link da fonte em seu

rodapé. Em caso de prints, precisa conter o link da fonte em seu
navegador.

Nao sao considerados registros:

L

SERVIGO NOTARIAL DO |

m,wmmi

- N —_—  dou fé.

AR e OORTRAD e 20 L

da verdade.

=] (c) firma (o} de

]

Ea Test *

I

D T_inucln [77 = /‘—/—”! 1‘7

7]
./
_— ub tuto (a)

Certidao de Inteiro Teor

A Certidao de Inteiro Teor € uma copia de documentos empresariais, como contratos, alteragoes
contratuais, atas, entre outros, arquivados nas Juntas Comerciais ou em cartérios de pessoas
juridicas ou de imdveis, ou seja, € uma segunda via de algum documento empresarial.

A Certidao de Inteiro Teor podera ser usada na falta de algum dos atos originais mencionados no
quadro acima.

Atencao

Caso a certidao possua chancela digital, sera necessario fazer a
validagcao dessa chancela a fim de constar no dossié da solicitagcao.
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Representacao de sociedade

Podera representar a sociedade somente aqueles que possuem atribuigao para tal, ou seja, quem
possuir poder de administragao. E esse representante que sera o detentor do certificado e ndo
podera incluir terceiros, exceto em alguns casos especiais que serao mencionados abaixo. Entao,
caso o requerente apresentar algum dos tipos de documentos citados no topico “"Ato Constitutivo”,
ou até mesmo o REDESIM ou Certidao Simplificada, deve ser verificado se esse representante
possui atribuicdo para representagao. Caso nao, o requerente devera informar quem € a pessoa
que representa a sociedade.

Atencao

Em casos em que mais de um sécio tem o poder de administracao, € de
extrema importancia verificar nas bases da Receita Federal quem esta
como administrador, e, assim, emitir o certificado para que os dados do
representante cruzem com as bases oficiais.

Nos casos em que o requerente apresente contratos sociais, por exemplo, de empresas LTDA,
Sociedade Simples, que possuem clausula administrativa, € importante a interpretagao dessa
clausula para que o certificado digital seja feito com o responsavel correto.

Nos casos em que a clausula administrativa menciona o nome de mais de um sécio-administrador
para representacgao, podera ser feito com qualquer um deles. Recomendamos que seja feito com o
sdécio-administrador que esta nas bases oficiais da Receita Federal.

As empresas que apresentarem o estatuto e a ata de eleicao/posse podem fazer a representagao
isoladamente a qualquer membro da diretoria, ou, se for o caso, o conselho administrativo, porque
todos esses possuem poderes de administragdo da entidade. Mas, atencao: € aconselhado fazer o
certificado com o diretor/conselheiro que esta nas bases oficiais da Receita Federal.

= Solucdo



C-12
Situacoes especiais
de Pessoa Juridica

= Solucdo



102

Situacodes especiais de Pessoa Juridica

Nos documentos para certificado de pessoa fisica, ja vimos algumas situagdes especiais,
como a Certidao de Casamento, Averbacgao de Divorcio, Certidao de Emancipagao, Certidao
de Curatela e Certidao de Tutela.

Todas as situagdes mencionadas como especiais para pessoa fisica também poderao
ser aplicadas a pessoa juridica.

Veja a seguir outras situagdes especiais para certificados digitais de pessoa juridica:

* Procuracao;

e Alvara judicial;

» Termo de Inventariante;

* Recuperacao judicial;

+ Liquidacao;

» Faléncia;

¢ Auséncia ou impedimento do Administrador Legal.

Procuracao

A procuragao € um documento no qual uma pessoa, denominada outorgante, transfere poderes para
outra, denominada outorgada, para a pratica de algum ato juridico. Essa transferéncia podera ser
feita por meio de procuragdes particulares ou publicas.

Para fins de representacgao para certificagao digital, a procuragao € aceita, porém, apenas para
representagao de certificados de pessoa juridica, desde que atenda a estes requisitos:

« Ser uma procuracao publica;

» Especificar na procuracao a representacao para emissao de
certificado digital ICP-Brasil;

» Estar dentro da validade de 90 dias, contados da emissao da
procuracgao ou da via que foi apresentada.

» Ser outorgada pelo titular representando a empresa, e nao por uma
pessoa fisica diretamente para outra pessoa fisica.
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Alvara judicial

O alvara judicial consiste em uma ordem fornecida por um juiz de direito concedendo o pedido
formulado por quem o requer para que possa praticar determinado ato, quando provar ser
merecedor do direito ali previsto.

Caso haja um alvara determinando a representagao da empresa ou que o representante tenha o
poder de fazer o certificado digital, o documento podera ser aceito, desde que respeite os prazos
estabelecidos, caso houver, e também é necessario que apresente com o alvara o documento
que comprove a existéncia da empresa (atos constitutivos, REDESIM, simplificadas).

Atencao
Se a certidao apresentada nao possuir prazos e ter emissao posterior

a 180 dias, & necessario anexar uma certidao emitida pelo 6rgao
competente que mencione que a decisao do juiz ainda esta vigente.

» Termo de Inventariante

O Termo de Inventariante consiste em formalizar a aceitagao da pessoa a fungao de inventariante,
que assumira o dever de administrar os bens da pessoa falecida.

Para certificagao digital, somente nos casos de pessoa juridica € que o termo em nome do espdélio
podera ser aceito, desde que esteja averbado na Junta Comercial.

Atencao

Caso o termo nao esteja averbado, o requerente devera averbar antes de seguir com a
certificagao ou seguir duas alternativas:

¢ Apresentar um alvara judicial determinando a representacao da empresa para fazer o
certificado digital sem necessidade de averbag¢ao da Junta.

« Apresentar uma Certidao Simplificada na qual conste as informagdoes de representagao do
espolio.
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Recuperacao judicial

A recuperagao judicial € um meio utilizado por empresas para evitar que sejam levadas a faléncia.
O processo permite que companhias renegociem as dividas acumuladas em um periodo de crise,
recuperando as atividades e evitando o fechamento, demissdes e falta de pagamentos.

Para fins de certificagao digital, a empresa em recuperagéo judicial podera fazer sua certificagao,
porém, é necessario que atenda a alguns requisitos:

* Apresentar o documento que comprove a existéncia da empresa (atos constitutivos, REDESIM,
Certidao Simplificada).

* Apresentar ordem judicial constando o Administrador Judicial.

* O certificado sera feito pelo representante legal da empresa, mas ele deve informar ao AGR
todos os dados do Administrador Judicial para que o AGR envie um e-mail para o administrador
certificando que o representante fara o certificado pela empresa em recuperacgao judicial.

O e-mail enviado com a resposta do Administrador Judicial devera fazer parte do dossié. Esse
e-mail podera ser apresentado ao AGR pelo Administrador Judicial.

Liquidacao

A liquidagao da pessoa juridica € o conjunto de atos (preparatérios da extingao) destinados a
realizar o ativo, pagar o passivo e destinar o saldo que houver (liquido), respectivamente, ao titular,
ou, mediante partilha, aos componentes da sociedade, na forma da lei, do estatuto ou do contrato
social.

Para fins de certificagao digital, com o documento que comprove a existéncia da empresa

(atos constitutivos, REDESIM, Certidao Simplificada), basta apresentar também documento que
comprove o processo de liquidagao com o nome do liquidante, o qual sera o responsavel por fazer o
certificado digital em nome da empresa. O mesmo se aplica para casos de empresas em dissolugao.

Atencao
Termo de liquidagao devera estar registrado pela Junta Comercial.

Distrato social

Aplica-se aempresas que ja foram liquidadas e extintas, e é possivel apenas prosseguir

com a emissao para situagao do CNPJ ativo. O certificado digital sera emitido tendo o responsavel
no distrato social como titular. O distrato social devera estar registrado na Junta Comercial.

E necessaria a apresentagao da Ultima alteragdo contratual com o distrato social.
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Faléncia

A faléncia é uma situagao juridica decorrente de uma sentenga declaratoéria proferida, na qual uma
empresa ou sociedade se omite quanto ao cumprimento de determinada obrigagao patrimonial e
entao tem seus bens alienados para satisfazer seus credores.

Para fins de certificagdo digital, aempresa deve estar no cartdo CNPJ com situagao ATIVA, além
de apresentar, com o documento que comprove a existéncia da empresa (atos constitutivos,

REDESIM, Certidao Simplificada), o decreto de faléncia e também o ato de nomeacgao do
Administrador Judicial, que sera o responsavel por fazer o certificado digital.

Atencao

O decreto de faléncia e o ato de nomeacao deverao ser expedidos pelo juiz responsavel pelo
processo.

Auséncia ou impedimento do
Administrador Legal

Caso o administrador legal esteja impedido ou ausente para exercer suas fungdes e tenha delegado
aoutro essa atribuicao, devera ser comprovado por meio de carta ou oficio, informando os motivos
da delegagao da fungao.

Essa carta ou oficio devera conter nome completo, CPF e assinatura do administrador ausente ou
impedido. Essa carta devera fazer parte do dossié da solicitagao.
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Termo de Titularidade

O Termo de Titularidade é o documento que contém informacodes
do certificado digital do requerente. As informacoes da AC e da

AR que estao emitindo nao sao alteraveis na geracao do certificado
digital. E responsabilidade do AGR realizar o preenchimento das
informacoes do titular e comprova-las por meio de documentos,
que devem ser reunidos em um dossié e anexados ao sistema.

Dados presentes no termo

* Modelo do certificado

« Numero da solicitacao

* Identificagao da AC

¢ Prazo de validade

« Informagodes sobre a revogacao

« lIdentificacao da AR

« Identificagao do titular do certificado digital
« Direitos e deveres do titular

O Termo de Titularidade é assinado pelo AGR digitalmente no sistema
na validagao do certificado e pelo cliente no momento da baixa do
certificado digital. O termo é a comprovagao de que o titular possui
certificado digital e pode apresenta-lo em caso de solicitagao por parte
de alguma instituicao.
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Preenchimento do Termo de Titularidade

O Termo de Titularidade permite que as seguintes informacdes sejam
incluidas de acordo com cada tipo de certificado digital:

Pessoa Fisica
Dados obrigatorios

1. Nome (CN)
Devera ser preenchido conforme consulta CPF, exceto quando:

+ Houver alteracao do nome civil por motivo de casamento ou divércio.
Nesses casos, devera usar conforme consta na certidao.

+ Em caso de abreviacao no documento de identificagcao, o termo devera ser
preenchido conforme documento de identificacao do titular.

+ Caso conste no documento e CPF o0 nome social, qualquer um dos dois
pode ser utilizado para preenchimento.

2. E-mail (contato)

+ O e-mail € uma informagao fornecida pelo titular. Caso ele ndo possua,
podera informar e-mail de pessoa proxima.

+ Nao é permitido usar um mesmo e-mail para varios certificados (Ex: e-mail
de um escritério contabil para varias solicitagdes).

Importante

1. Solicitagbes com e-mails usados em recorréncia poderao ser rejeitadas
ou revogadas.

2. Em casos de fraude, um item verificado na apuragdo é o e-mail. Se o
mesmo e-mail de um processo de fraude estiver presente em varias
solicitacdes, todas as solicitacOes passam a ser tratadas como suspeitas
de fraude e sao apuradas.
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3. Estado
4, Cidade
5.CPF

6. Data de nascimento

+ Caso constate divergéncia entre CPF e documento apresentado, solicitar
outro documento em que as informacdes estejam corretas ou pedir ac
requerente que faca a regularizagcdo em érgao competente.

7. Documento de identificacao

« E facultativo o preenchimento dessas informagdes. Caso seja preenchido,
devera contemplar os dados de identificacdo do documento, incluindo
orgao expedidor e UF.

Dados opcionais

1. NIS (PIS/PASEP OU NIT)

+ E permitida a inclusdo de apenas uma dessas informacédes em cada
solicitagao.
2. INSS (CEI/CAEPF/CNO)

« E permitida a inclusao de apenas uma dessas informacdes em cada
solicitagao.

+  No caso de CAEPF, fazer o preenchimento desconsiderando os dois
ultimos digitos.

3. Titulo de Eleitor

+ Devem ser preenchidos todos os dados (Nimero da Inscrigao, Zona
Eleitoral, Secao, Municipio/UF).

4. Documento de Identificacao

+ E facultativo o preenchimento dessas informacgdes. Caso seja preenchido,
devera contemplar os dados de identificagao do documento, incluindo
6rgao expedidor e UF.
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Situacoes especiais

Para casos citados no topico, vocé devera, no momento do
preenchimento do termo, alterar na opgao de representagao legal para
a situagao que sera atendida. Além dos dados do titular do certificado
digital, adicionara a informagao do representante.

Importante

Situacao incapaz é valida apenas para pessoa fisica, e a validacao deve
ser presencial.

Responsavel

Selecione a opg¢ao desejada e realize o preenchimento adicional de dados
na solicitagao.

Atencao

Para a situacao incapaz, existem duas opgodes: absolutamente incapaz
e parcialmente incapaz. No caso de parcialmente incapaz, que se aplica
a idade de 16 a 18 anos, as biometrias de todos os envolvidos no
processo deverao ser coletadas, bem como a SAF realizada.

Processos com situagdes especiais exigem documentacao
complementar no dossié para analise da Central de Verificacao.
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Pessoa Juridica

Dados obrigatorios

1. CNPJ

+ Informe o nimero do CNPJ

2. Nome da empresa

« O nome da empresa devera ser preenchido conforme consta no
cartao CNPJ.

+ Considere os caracteres especiais conforme especificado no topico
“Substituicao de caracteres”.

3. Nome (CN)
Devera ser preenchido conforme consulta CPF, exceto quando:

* Houver alteracao do nome civil por motivo de casamento ou divorcio.
Nesses casos, devera usar igual ao da certidao.

+ Em caso de abreviacao no documento de identificacao, o termo
devera ser preenchido conforme documento de identificacao do
titular.

+ Caso conste no documento e CPF o nome social, qualquer um dos
dois pode ser utilizado para preenchimento desse campo.

4, E-mail (contato)

+ O e-mail é uma informacgao fornecida pelo titular. Caso ele ndo possua,
podera informar e-mail de pessoa proxima.

* Nao é permitido o uso de um mesmo e-mail para varios certificados
(Ex: e-mail de um escritdrio contabil para varias solicitagoes).
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Importante

« Solicitagoes com e-mails usados em recorréncia poderao ser
rejeitadas ou revogadas.

« Em casos de fraude, um item verificado na apuragao € o e-mail. Se o
mesmo e-mail de um processo de fraude estiver presente em varias
solicitacoes, todas as solicitacoes passam a ser tratadas como
suspeitas de fraude e sao apuradas.

5. Estado
6. Cidade
7. CPF

8. Data de nascimento

» Caso constate divergéncia entre CPF e documento apresentado,
solicitar outro documento em que as informacdes estejam corretas ou
pedir ao requerente que faca a regularizacao em 6rgdo competente.

9. Documento de identificagao

« E facultativo o preenchimento dessas informacées. Caso seja
preenchido, devera contemplar os dados de identificacdo do
documento, incluindo 6rgao expedidor e UF.
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Biometria

Por definicdo, a biometria € a andlise de caracteristicas fisicas ou comportamentais das pessoas,
com a finalidade de identifica-las de forma unica. O termo biometria se aplica tanto a coleta de
impressao digital quanto a captura facial.

Na etapa de identificacao do cliente, um aspecto importante é
a coleta das evidéncias biométricas, tanto para o processo de
emissao presencial, quanto por videoconferéncia. Se atente
para os itens seguintes no que diz respeito a captura da foto do
solicitante:

Requisitos

1. Enquadrar a cabeca e a parte superior dos 4. Mostrar a pessoa sozinha (sem encosto da
ombros para que o rosto ocupe de 70 a cadeira, objetos ou outras pessoas visiveis);
80% da fotografia, como se fosse uma foto
3x4; 5. Ser fotografada com iluminagéo uniforme e

nao mostrar sombras ou reflexos de flash

2. Mostrar a pessoa olhando diretamente para no rosto da pessoa, e sem olhos vermelhos;
a camera e em posicao frontal, com uma
expressdo neutra e com a boca fechada; 6. Sem acessorios, como oculos, mascaras e

fones (com ou sem fio).
3. Mostrar apenas o requerente do certificado
digital na foto, sem outras pessoas, mesmo
que distantes;

Importante

Para realizar a multicoleta,no momento da foto, todas as solicitacoes
devem estar no sistema. A multicoleta pode registrar a foto para até 50
solicitacoes diferentes.

= Solucdo



Situacoes para recusa da biometria

1. Plano de fundo da foto com objetos visiveis
que comprometam a identificagcao do
requerente,

2. Fotos capturadas dentro de veiculos.

3. Foto com objeto que remeta a imagem de
pessoas, cComo:

* Quadros;

* Imagens de santos;
e Porta-retrato;

* Esculturas.

4. Foto feita em um fundo que nao seja neutro,
em um local de cor unica e, preferivelmente,
clara.

5. Se a captura mostrar outra pessoa além do
cliente.

6. Se o cliente nao estiver em posi¢cao neutra,
com os olhos abertos e fixos na camera. A

Importante

10.
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foto em que o cliente aparecer olhando para
outro lado, ou nao seja capturada de frente,
sera recusada.

Se o0 enquadramento da cabeca e da parte
superior dos ombros do cliente nao estiver
ocupando de 70 a 80% da fotografia. Nao
serao aceitas fotos muito amplas, cortando
os ombros ou faltando um pouco da cabeca
do cliente, ou seja, precisa ser uma foto nos
moldes 3x4.

Se o cliente estiver com boné, chapéu,
bandana, lengo ou qualquer outra cobertura
para cabega, sera recusada.

Se o cliente estiver usando fones de ouvido,
seja headphones (encobrem o ouvido),
earphones (dentro do canal auditivo) ou
neckphone (apoiados na nuca). Caso
aparegcam na captura, a solicitagao sera
recusada.

Para captura biometrica, o solicitante
devera estar com roupas apropriadas para
um processo de identificagao pessoal.
Casos em que cliente esteja com trajes de
banho ou similares serao recusados.

Caso o cliente esteja com parte do rosto coberto por motivos religiosos ou por tratamento de
saude, a foto podera ser aceita. E importante que o rosto do cliente esteja visivel. O AGR devera
registrar esse aspecto como anotagao dentro da solicitagao.
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Biometria facial

No atendimento presencial, o botdo para coletar as biometrias esta localizado ao lado direito, parte
superior, conforme imagem abaixo:

Ao clicar no botao de coleta, abrira uma nova janela e o sistema automaticamente identificara
sua webcam. Na parte superior da janela, vocé vera trés indicadores, que irdo lhe auxiliar no
enquadramento da foto.

A captura é feita por meio do clique do AGR no botao “Tirar Foto” ou quando todos os critérios

forem atendidos. Quando o indicador fica na cor verde, significa que o critério correspondente foi
analisado e atendido.
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Verificar Biometria

Iniciando video...

Para informacdes sobre a coleta de biometria no processo de videoconferéncia, consulte o manual
“Videoconferéncia - Completo”.
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Verificar Biometria

Distancia: Ok« Boca fechada « Enguadramento ~

n Capturando
\ d
TIRAR FOTO

Essa é a tela de captura da foto do solicitante. Depois, o sistema ira Ihe direcionar para a proxima
tela.

Importante

Evite recusas. Atente-se aos requisitos e qualidade da foto, conforme
tratado anteriormente neste manual.

= Solucdo



119

Apos a captura, o sistema ira realizar a validagéao da foto coletada.

Verificar Biometria

Validando ese

Uma vez validada, vocé devera confirmar a foto.

Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

- F
-
-

)

= Solucdo



120

A seguir, trataremos dos dois cenarios possiveis, uma com a foto sem inconformidade e o outro com
inconformidade.

Foto sem inconformidade

Se a foto coletada ndo apresentar nenhuma inconformidade, a tela ficara conforme imagem abaixo.
Caso vocé ache necessario, tera disponivel o botao “Recapturar” para coletar nova foto. Se sair
como o esperado, clique em “"Confirmar" e siga para a etapa de coleta de impressao digital.

Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

Recapturar Confirmar
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Foto com inconformidade

Caso o sistema identifique inconformidade, vocé devera analisar a necessidade de realizar nova
captura. Confira se a foto atende aos requisitos da foto ja citados neste manual para tomar a decisao.

Verificar Biometria

Confirmar a foto do
solicitante?

A foto contém
inconformidades!

« Fundo ndo uniforme.

Por exemplo, se por algum motivo o cliente estiver acamado ou possuir alguma debilitagao, vocé
podera usar o campo “Justificar”, escrever a justificativa e depois clicar em “Confirmar”.
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Importante

1. O fato de justificar uma situacao especial nao
significa que sera prontamente aprovado. O
analista da Central de Verificacao ira avaliar e
dar a resposta para a situacao.

Apds essa etapa, vocé podera passar para a
parte da coleta das impressoes digitais. Veja o
topico “Biometria Digital”.

2. Caso vocé analise a foto e considere que o
motivo apontado como inconformidade nao
prejudica a foto, podera partir direto para

a parte da coleta da impressao digital sem
informar nenhuma justificativa.
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Alertas de retorno

Durante o processo de coleta € necessario que 0 AGR permaneca na mesma aba. Caso contrario,
sera necessario reiniciar o processo de captura.

Verificar Biometria

A

Por favor, permanega na mesma aba durante a coleta biométrica.

Cligue no betdo Reiniciar para captursr novaments.

Caso ao validar a foto o sistema identifique Se a coleta realizada nao corresponder a
que a foto coletada apresenta qualidade distancia necessdria para valida¢ao da foto
insuficiente, o sistema indicara a coletada, o sistema apresentara a seguinte
seguinte notificagao: notificagéo:

% O rosto esta muito longe da camera,

X Qualidade da foto insuficiente. !
por favar aproxime-se.
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Verificacao dos indicadores

Caso nao estejam disponiveis os trés indicadores da foto, siga a seguinte verificagao:

Acesse "Minhas Preferéncias" no icone ao lado  Marque a opcao "Desenhar Pontos da Face".
do seu nome, na parte superior.

Biometria

lail

NAJUAN LOSS GUTH

Minhas preferéncias

Camera

Desenhar pontos na face:

Minhas preferéncias

Minha biometria
Documentagéo
Sair

Com os pontos da face habilitados, o sistema apresentara os indicadores de coleta.
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Biometria digital

Nessa etapa, teremos duas maneiras para prosseguir. Uma para clientes que ja estdo na base de
dados e outra para clientes que nao estao. A seguir, mostraremos as duas maneiras de coleta.

Importante

Para evitar erros no momento da coleta,
certifique-se de que o coletor esteja

limpo e sem marcas deixadas por coletas
anteriores. Higienize seu coletor biométrico
frequentemente.
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Coleta para clientes cadastrados no sistema

Se no momento da coleta aparecer a janela com o titulo “Verificar Biometria”, significa que o
cliente ja esta em nosso sistema. Para esses casos, o sistema indicara um dedo para que seja feita
a verificagao. Basta clicar no botao “Iniciar” para realizar a verificacao ou no botao “Trocar dedo”,
caso opte por verificar outro dedo. Por padrao, o sistema solicitara a verificacdo da impressao digital
com melhor qualidade que temos armazenada no sistema.

Verificar Biometria

Agora, capture a biometria do dedo indicado.

0 \q ﬂ |
§

Apos clicar no botao “Iniciar”, o sistema solicitara que o dedo seja inserido para realizar a
verificacdo. Nessa modalidade, nao é possivel justificar a ndo coleta, sendo obrigatério selecionar
outro dedo para verificacdo em caso de problemas.
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Caso a captura realizada nao esteja em
boa qualidade ou ndo seja compativel
com a biometria registrada no sistema,
vocé vera o erro conforme imagem ao
lado.

Verifique o topico “Alerta de retorno” 4 Autenticagao biométrica sem
presente neste tdpico. No caso da correspondéncia, tente novamente.
imagem ao lado, vocé podera tentar
coletar novamente o mesmo dedo ou
clicar no botao “Trocar dedo”.

X

A coleta sendo finalizada, o sistema lhe reportara a seguinte mensagem:

. Autenticagao biométrica realizada
com Sucesso.
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Coleta para clientes sem cadastro no sistema

ApOs a coleta da foto, abrira uma janela com o titulo “Cadastrar Biometria”. Vocé ira clicar no botao
“Iniciar”.

Cadastrar Biometria

Agora, capture a biometria dos dedos.
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Solicite ao cliente para que ele posicione os dedos conforme indicado na ordem do sistema. A cada
coleta realizada com sucesso, o sistema indicara o proximo dedo a ser coletado. Caso nao seja
possivel a coleta, selecione o botao "Ausente" ou "Indisponivel" de acordo com a situagao.

Veja o subtdpico "Justificativas" neste mesmo tépico. A coleta do dedo sera validada e o sistema
indicara o préximo dedo. Consulte o subtépico "Alertas de retorno" para verificar as mensagens
padrao.

Cadastrar Biometria

Posicione o dedo médio da mao esquerda.

Reiniciar Ausente Indisponivel
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Apds a coleta, o sistema verificara os dedos e habilitara o botao “Cadastrar”.

Cadastrar Biometria

Posicione o dedo da mao direita.
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Agora, sera necessario que vocé, AGR, valide a coleta que acabou de realizar. Clique no botao
“Iniciar”.

Cadastrar Biometria

Agora, verifique a sua biometria.
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Insira o dedo indicado no sistema para verificar sua biometria.

Pronto, biometria cadastrada e vocé vera a mensagem "Biometria do solicitante
cadastrada com sucesso"!

Cadastrar Biometria

Agente de Registro, verifique sua biometria.

Posiciong o0 dedo minimo da m3o escuerda
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Alertas de retorno

@ Insira o dedo na leitora biométrica. . Remova o dedo da leitora.

Cliente deve posicionar o dedo indicado para Cliente devera remover dedo e aguardar
coleta. processamento da digital.

Desculpe, ocorreu uma falha ao coletar

. Problema na captura, insira o dedo >
X a biometria. Se o problema persistir,

novamente. T )
contate o administrador do sistema.

Nao foi possivel realizar a captura. Verifique se o coletor biométrico esta

Possivelmente, o dedo foi posicionado de devidamente conectado, se ele ndo esta sujo

maneira inadequada. ou com marcas de uma coleta anterior e tente
novamente.
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@ Validando captura. @ Insira o proximo dedo.

O sistema esta processando a captura. Captura realizada com sucesso. Solicite ao
cliente para inserir o proximo dedo.

Autenticagdo biométrica sem v Biometria do solicitante

s I
correspondéncia. Tente novamente. cadastrada com sucesso!

Neste caso, o sistema nao identificou a Biometria cadastrada com éxito.
impressao digital como sendo do requerente no

banco de dados. Verifique se esta na solicitagao

correta e se o cliente colocou o dedo solicitado

pelo sistema.
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Parametros de Aprovacao (Pessoa fisica)

Para saber se o certificado podera ser aprovado, na aba "Documentos", deve ser conferida
a verificagao gerada para avaliar a necessidade da criagao de um dossié.

Presencial

1 - Datavalid 2 - PSBIO Resultado
Maior que 93% Cadastro/ Verificacéo Aprovacao Direta
Entre 85%a92,99% Cadastro Dossiée CV

Entre 85%a92,99% Verificagao Aprovacao Direta
Menor que 84,99% Cadastro/ Verificagéo Nao é possivel seguir
Sem cadastro Cadastro Dossiée CV

Sem cadastro Verificagao Aprovacao Direta
Videoconferéncia

1-PSBIO 2 - Datavalid Resultado
Cadastro Maior que 93% Aprovacao Direta
Cadastro Entre 85%a92,99% Dossiée CV
Cadastro Menor que 84,99% Nao € possivel seguir
Cadastro Semcadastro Nao € possivel seguir
Verificagao Semcadastro Aprovacao Direta

Outras situacées de aprovacao com dossié obrigatorio em anexo

Método Particularidade Resultado
Presencial Digitaisjustificadas Dossiée CV
Presencia o Tarmo db Tuaridade Dossiée CV
Videoconferéncia Eg%i%?nig"&g[?mﬁg:%;e;e Dossiée CV

= Solucdo



136

SAF

O SAF, Sistema Antifraude, é a base de dados dos registros de fraudes ocorridas em toda cadeia
de certificagao digital da ICP-Brasil. Nela, encontram-se os dados dos fraudadores e supostos
fraudadores, sendo disponibilizadas também as imagens da face e as informagdes das ocorréncias
para que seja feita a devida comparagao e o processo se torne mais seguro e sem fraudes.

Vamos agora ao passo a passo de como fazer a consulta SAF no Sync.

Apos feita a captura da foto (conforme topico “Biometrias”), fica habilitada a consulta SAF do
cliente. Portanto, apos a coleta das biometrias facial e digital, basta ir até a aba “SAF” e clicar em
“Buscar com filtros”.

&) Comunicar Fraude T Filtros

Termo o
Biometriz ~
Documentagio o

SAF
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Abrira uma tela com varios filtros, denominando as caracteristicas do fraudador. Por meio da
marcagao deles, conseguimos gerar resultados de possiveis fraudadores e comparar com o cliente
em questao. Nao é necessario que marque todos os filtros, porém o Unico obrigatorio é o filtro sexo.

Atencao

E obrigatério o preenchimento do filtro sexo e, no minimo, mais duas caracteristicas para
realizacdo da consulta.

AGR, atencao na marcacao dos filtros. Caso tenha duvidas na marcacgao das caracteristicas,
opte por marcar a opgao mais perceptivel, porque pode causar subjetividade e nao ter a precisao
necessaria nos resultados.

Selecione os filtros e clique em “Buscar”.

Consultar por

Cor do Cabelo Cor da pele Deficiéncias Fisicas Sinais Corporais

Escuro Amarelo Cadeirante Tatuagens, sinais no rosto ou pescogo
Lairo Branco Cego Falts de dedos das méos

Ruivo Indigena Surdo Mancha na pele (vitiligo por exermplo)

Grisalho Negro Mudo Marcas como cicatrizes

Branco Pardo Manco

Tipo de Cabelo Idade aparente 5exo Cor dos olhos

Menor que 30 anos Masculino Claro
Entre 30 e 50 anos Feminino Escuro

Mais de 50 anos

S

Importante

Caso voceé selecione muitos filtros, restringindo a busca, ou selecione
poucos deles, ampliando a consulta, o sistema ira apresentar uma
mensagem para que voceé faca novamente a consulta.
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Consulta com muitos filtros selecionados Consulta com poucos filtros selecionados

A consulta nao retornou nenhum registro. . A consulta retornou mais de 500 registros.
Verifique os filtros de busca, por favor. Redefina a busca, por favor.

X

Apos conferir todos os resultados e ndo evidenciar nenhuma fraude, basta clicar em “FINALIZAR
CONSULTA". Caso encontre alguma inconformidade relacionada a fraude, seguir orientagao
conforme MANUAL DE ALERTA DE FRAUDE.

Pronto! A consulta SAF foi anexada a solicitagao.

. Pesquisa SAF realizada com sucesso.

X

Atencao

Atentamos que a responsabilidade da marcacao dos filtros € do Agente
de Registro, e que a marcacao indevida com a aprovacao do certificado
podera acarretar em processo administrativo perante a Auditoria.
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Videoconferéncia
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Para atendimento de videoconferéncia, € necessario que o cliente ja
possua certificado digital e suas biometrias estejam cadastradas na
rede PSBIO ou tenha CNH. A rede PSBIO contempla biometrias de
certificados digitais emitidos a partir de 2019. Referente 4 CNH, estao
cadastrados na base de dados os condutores com emissao posterior a
2017.

As informacoes completas e detalhadas sobre videoconferéncia estao

disponiveis no Roteiro de Videoconferéncia Completo - AC SyngularID,
disponivel no menu Documentacao do Sync.

Importante

Todos os documentos utilizados no processo de videoconferéncia
deverao possuir mecanismos de consulta ou validacao online.

Para os processos de videoconferéncia, é obrigatorio que a solicitacao
contenha o documento de identificacao do titular anexado.

Embasamento Normativo: DOC-ICP-05.05 - ltem 3.3.
Se for necessario um tradutor ou intérprete, uma terceira pessoa
podera participar da videoconferéncia. Nesse caso, estarao presentes

o AGR, o titular e o tradutor/intérprete.

Para informacoes e requisitos sobre coleta biométrica, verifique
o capitulo C-14 Biometria.

A foto coletada durante o atendimento deve ser capturada no momento
da videoconferéncia.

Embasamento Normativo: DOC-ICP-05.05 - Item 3.4
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Montagem
de dossié
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Vocé pode montar o dossié usando varios softwares para reunir e organizar documentos. Vamos
explicar duas opcodes:

| LOVE PDF (ferramenta online)
+ PDF 24 (instalado no computador)

| love PDF

Crie uma pasta em seu computador e reuna todos os documentos que ira
utilizar no dossié, conforme cada tipo de certificado.
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Com posse de todos os documentos necessarios, basta acessar o site oficial iLovePDF,
clicar em "Selecionar arquivos PDF" e escolher os arquivos.

DIVIDIR FOF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ™

Mesclar e juntar PDFs e colocé-los em qualquer ordem que desejar. E tudo

muito facil e répido!

Com os arquivos carregados, organize a ordem selecionando o arquivo e arrastando
para a posicao correta. Caso queira adicionar mais algum documento, clique em “+”,
Feito isso, clique em “duntar PDF”.
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Certifique-se de organizar na ordem apresentada neste manual.

JUNTAR PDF

Agora, basta clicar em “Baixar o PDF combinado” e salvar o dossié na pasta desejada. Pronto! Seu
dossié esta pronto para ser enviado.

e —

I 2
o
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PDF 24

Este programa funciona como a solugao apresentada no topico anterior, mas de maneira offline.
Vocé pode baixar o PDF 24 gratuitamente em seu site oficial.

Crie uma pasta em seu computador e reuna todos os documentos que ira utilizar no dossié,
conforme cada tipo de certificado.

Apos isso, abra o PDF 24. Vocé pode localiza-lo
pelo menu iniciar, do Windows.

DOSSIE
CLIENTE

Localize a opgao “Abrir o Criador PDF24",
conforme imagem:

Abrir o Criador

PDF24

Importante

Dentro desse aplicativo, existem outras possibilidades para geracao do PDF, mas neste manual
trataremos apenas da ferramenta citada.

= Solucdo



146

Na tela da ferramenta, vocé devera navegar até a pasta onde salvou os arquivos que deseja incluir no
dossié. Ao lado esquerdo, vocé tera acesso as pastas para navegar. Na coluna central, vocé acessa
os documentos dentro da pasta.

¢ PDF24 Creator

Fichciro  Editor  Visualizagso  Foramentas  Ajuda
< =) e
< ] =ex
CWsers\GUSTAVO\Desktop\DOSSIE CLIENTE

Pasta
@ Ambiente de trabatho
CONTRATOS
DESKYOP

CNH Digital (1) {1kpdl
Consulta CPF.pdf
Contrato Social.pdf
DOSSIE CLIENTE

EVIDENCIAS

NF AUDITORIA
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Agora, é so dar dois cliques em cada arquivo ou arrastar para o lado que os documentos serao
exibidos na tela.

CHH Dhgiad (1) IFSgna 1
O Cagital (1) (1Lpdf
Consulia CPEpdf

Cantrate Socisl pdf

Cantratn Socisl (B 3

Contrabs ool (Fagma X

Essa ferramenta e dindmica e Ihe permite organizar as paginas na ordem que deseja. Basta arrastar
o documento para o lado da pagina onde desejar. Lembre-se de organizar na ordem apresentada
neste manual.

Para unir todos os arquivos de uma unica vez, clique no botao “Juntar todos os documentos
selecionados”, conforme imagem acima.
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Agora que nosso dossié esta organizado, vamos clicar no icone de disquete para salvar e selecionar
na pasta que desejamos. Pronto! Seu dossié esta pronto para ser enviado.

Ferramertas

O

ChH Digital (1) (1|
Consulta l_l’l—,pd‘
Contratn Sorisl pf

= Solucdo



149

Envio do dossié ao Sync

Para enviar o dossie ao Sync, basta clicar na aba “Documentos” dentro da solicitagcio e selecionar
o botao “Novo”.

Documentas
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Abrira uma janela com o titulo "Adicionar documento”. No campo “Tipo de documento”, escolha
a opcao “Dossie de Verificagao”. Selecione o botao “Documento”, localize o ddssie em seu
equipamento e depois clique em “Salvar”. Caso necessite adicionar alguma informagao, use o
campo “Descricao”.

Adicionar Documento

Documento

- -

Pronto, dossié anexado com sucesso.

. Documento adicionado
COIM SUCEesso.
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Aprovacao
automatica

O Sync dispoe de integracao com bases de dados para
realizar a aprovacao automatica. Isso faz com que

o certificado digital tenha condicao de ser liberado
instantaneamente para a baixa. Esse mecanismo de
integracao é feito com sistemas oficiais, e as informacoes
sao consultadas por barramentos.

PSBIO
Prestador de servigo biométrico que reune informagdes dos solicitantes
que ja possuem certificado digital.

DATAVALID
Dados coletados pelo DETRAN a partir do ano de 2017.

Consulta CNPJ SERPRO

Consulta realizada via barramento para verificar quadro societario
da empresa. Consiste em verificar se o CPF que consta no processo
responde pelo CNPJ.

Consulta CPF SERPRO

Consultarealizada via barramento para verificar situagao cadastral do
CPF.
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Neste topico, vamos mostrar como voceé devera
tratar os processos para que eles tenham
aprovacao direta e, caso nao seja possivel, como
identificar essa condicao dentro do sistema.

O Sync dispoe de sistema de legenda por meio de

cores, que vao lhe ajudar a identificar os casos em
que a aprovacao se dara de maneira automatica.

Pessoa Fisica

Vamos analisar os seguintes indicadores do Sync: Biometria e Verificagao Pessoa Fisica. O item
apresenta quatro status possiveis, indicados pelas seguintes cores:

Cinza Biometria ndo coletada. Vocé ainda nao realizou a coleta das biometrias do
solicitante.
Amarelo Biometria em processamento no PSBIO. As biometrias foram coletadas e estao

sendo verificadas na base de dados.

Verde Biometria validada no PSBIO ou sem registro no PSBIO. As biometrias
correspondem as que ja estao cadastradas ou nao foram encontradas, entao,
serdo inseridas no PSBIOQ.

Vermelho ® Falha na validacao biométrica do solicitante. A biometria do solicitante existe na
base de dados, mas nao € compativel com os dados. Nao necessariamente se
trata de fraude, mas € uma situagao que sera verificada pelo setor de Auditoria
para maiores verificagoes.
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Ao realizar a coleta biométrica, automaticamente a biometria é validada. No caso de validagao
presencial, a primeira verificagao sera no Datavalid, e, de acordo com o resultado, é realizada
verificacao no PSBIO. No caso de validagao por videoconferéncia, é feita a verificagao no PSBIO
primeiramente e so é realizada consulta Datavalid se o requerente nao for localizado no PSBIO.

ApOs a coleta da biometria, sera realizada a Verificagao Biométrica. Caso tenhamos retorno
positivo, a montagem do dossié € dispensada. O dossié sera necessario caso conste no
processo documentos opcionais, que deverao ter apenas a informacgao especifica. Nesses
casos, o certificado digital ira para a Central de Verificagao.

O item Verificagao Biométrica apresenta quatro status possiveis, indicados pelas seguintes cores:

Cinza Consulta nao foi iniciada, ou seja, ainda nao houve retorno do status da biometria.
Amarelo Verificagao em processamento.
Verde Dados biométricos validados no PSBIO ou Datavalid. Essa solicitagao sera

aprovada automaticamente e ndo necessita de dossié.

Vermelho e Falha navalidagao biométrica do solicitante. A biometria do solicitante nao esta
presente no Datavalid. Se for uma solicitagao de verificagao, ela sera aprovada
automaticamente e ndo necessita de dossié.

A consulta é realizada de forma automatica no momento da coleta biométrica. Além desses
indicadores, o processo de pessoa fisica conta também com o item SAF, que apresenta dois status
possiveis, indicados pelas seguintes cores:

Cinza Consulta ainda naofoirealizada.

Verde Consulta realizada.
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Indicativo que a consulta SAF ja foi realizada:

¥) 08:56:51 L Gustavo Mohr... o

© 3 Biometria = Histérico . Downloads

Coleta Biométrica
Verificacdo Biométrica

ifico oo aasoa Juridica
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Para o processo de videoconferéncia, temos também dois possiveis status, indicados pelas
seguintes cores:

Cinza Videoconferéncia nao foi gravada.

Verde Gravagao da videoconferénciarealizada.

¥) 08:56:51 [ Gustavo Mobhr... o

* . Biometria = Histérico Y, Downloads

Verificar dados

[4+]

r@gmail |

Coleta Biométrica
Verificacdo Biométrica
Verificacdo Pessoa Juridica

SAF

Videoconferéncia

= Solucdo



156

Quando finalizada as coletas e as verificagdes realizadas, clique em "Avan¢ar" no botao de agao
do lado direito, na parte inferior:

Atendimento ainda nao iniciado Coletas e verificagdes realizadas

o Gustavo Mohr... o

_. Gustavo Mohr... o

Tetria =~ Histérico ~, Downloads smetria =  Histérico ., Downloads

Coleta Biométrica ) )
Coleta Biométrica

Verificacdo Biométrica Verificagdo Biométrica

Verificagdo Pessoa Juridica SAF
SAF

Videoconferéncia

Rejeitar Avancar Rejeitar
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Ao clicar no botao Avancar, abrira uma nova janela e o sistema automaticamente identificara se
a solicitagao sera encaminhada a Central de Verificagao ou se sera aprovada automaticamente,

conforme abaixo:

Solicitagao aprovada automaticamente

Confirmar aprovagdo

Asolicitagao esta prestes a ser aprovada.
Clique em “Continuar” para prosseguir com a operagao

ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alteragdes na solicitagao.

Importante

Solicitagao encaminhada a Central de Verificagao

Confirmar aprovagao

A solicitag3o serd enviada para central de verificagio. Lela os
motivos abaixo:

« Asalicitagdo contém dados complementares.

Clique em “Continuar™ para prosseguir com 3 operagao

ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alteragdes na solicitagdo.

c =

O sistema identifica e mostra por quais
motivos a solicitagcao esta sendo direcionada
a Central de Verificagao. Para prosseguir em
ambos os casos, basta seguir as orientagdes
em tela, clicando em "Continuar” ou, caso
necessario, cancelar e rever a solicitacao.
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Pessoa Juridica

Além dos itens ja mencionados para o certificado Pessoa Fisica, nesse tipo de certificado temos o
item Verificagcao Pessoa Juridica.

Nele, é apresentado dois status possiveis, indicados pelas seguintes cores:

Cinza Nao iniciado ou sem resultado. Para que a consulta seja realizada, vocé devera
clicar no botao “Verificar Dados" na aba “Dados”.

Verde Consulta Pessoa Juridica realizada com sucesso. Neste caso, foi possivel
verificar o vinculo do responsavel informado no processo com aempresa,
dispensando a apresentacao de Ato Constitutivo ou documento equivalente.

syngular

Termo

Maysa Campos Fernandes Dados

Principais

Certificado de Pesaca Fizica - A1
F&6367ECE-400D-11EC-ASC
Software

AR Module Eletrénico de AR BERy Hom

: Certificaminas

12/04/2022 . - .
ElCionemckmelrzgma

Sessdc Presencia
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Etapas realizadas

Quando finalizadas as coletas e as verificagoes, clique em "Avangar" no botao de agao do
lado direito, na parte inferior:

Atendimento ainda nao iniciado Coletas e verificagoes realizadas

_. Gustavo Mohr... o

_. Gustavo Mohr... o

Tetria = Histérico . Downloads J>metria =— Histoérico ~, Downloads

Coleta Biométrica
Coleta Biométrica

Verificagdo Biométrica . . )
Verificagdo Biométrica

Verificagdo Pessoa Juridica
Verificagao Pessoa Juridica

SAF SAF

Videoconferéncia

Rejeitar Avancar Rejeitar
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Ao clicar no botao "Avancar", abrira uma nova janela e o sistema automaticamente identificara se
a solicitagao sera encaminhada a Central de Verificagao ou se sera aprovada automaticamente,
conforme abaixo:

Solicitagao aprovada automaticamente Solicitagao encaminhada a Central de Verificagao

Confirmar aprovagao

Confirmar aprovagdo

A solicitagdo serd enviada para central de verificagdo. Leia os

A solicitagao esta prestes a ser aprovada. motivos abaixo:

Clique em “Continuar” para prosseguir com a operagao
ou em “Cancelar” se ainda deseja realizar alteragdes na solicitagdo.

Cancsiar m

- Asolicitagao contém dados complementares.

Clique em “Continuar” para prosseguir com a operagao
ou em “Cancelar”se ainda deseja realizar alteragdes na solicitagdo.

Importante

1. Observe os indicadores de a¢ao para
verificacao de como proceder na solicitacao.
Havera casos em que a verificagao biométrica
sera realizada, mas a verificagao Pessoal
Juridica, nao, ou vice-versa. Para esse caso,
faca um dossié apenas com a parte que nao foi
verificada.

2. O sistema identifica e mostra por quais motivos
a solicitacao esta sendo direcionada a Central de
Verificacao. Para prosseguir em ambos os casos,
basta seguir as orientacoes em tela, clicando em
"Continuar" ou, caso necessario, cancelar e rever
a solicitacao.
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Uso de API para
verificacao de
dados

O Sync utiliza os dados oficiais consumidos via APl para fazer
a verificacao automatica dos dados do solicitante, e também
realizar a correcao dos dados da solicitacao de maneira
automatizada.
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Em qual momento do processo
é feito esse consumo no SynC?

Preparamos uma explicagao simples sobre o fluxo da utilizagdo das APIs nos processos, de acordo
com cada método de atendimento.

Pessoa Fisica - Atendimento Presencial

* Quando é feito o consumo de API?
Quando o AGR inicia o processo de captura biométrica.
* O que é feito?
E verificado se o solicitante esta presente na base de dados do Denatran (CNH). Para solicitantes
que nao possuam CNH ou o retorno de similaridade € superior a 0.85, é possivel realizar o

atendimento.

Caso o retorno da similaridade seja inferior a 0.85, ndo € possivel realizar o atendimento.

Para casos de solicitantes sem CNH, é consultado o PSBio e é feita a Consulta Serpro CPF.

Se 0 nome ou a data de nascimento estiver incorreto, € realizada a corre¢do automatica
utilizando uma consulta Serpro, independentemente da consulta Datavalid.

Pessoa Fisica - Atendimento videoconferéncia

* Quando é feito o consumo de API?

No momento em que a foto € verificada/cadastrada.
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*+ 0O que é feito?

Depois da captura da foto, ao clicar no botao de agao, € verificado se o cliente esta no PSBio.
Se o cliente estiver no PSBio, é feita a Consulta CPF Serpro. Essas consultas geram evidéncias
automaticas dentro do SynC.

Caso o cliente nao seja localizado no PSBIO, é feita a consulta Datavalid. Se o resultado for positivo,
sao geradas as evidéncias automaticas dentro do SynC.

+ Se nao for localizado?

Caso nao seja localizada a face do requerente no PSBio e no Datavalid, nao é possivel o
atendimento via videoconferéncia. A consulta Datavalid € gerada mesmo sem sucesso.

Caso o nome ou adata de nascimento estiver incorreto, é realizada a corregao automatica
utilizando uma Consulta CPF Serpro, independentemente da consulta Datavalid.

Pessoa Juridica - Atendimento presencial e por videoconferéncia

+ Quando é feito o consumo de API?

Quando o AGR clica em “Verificar Dados®

* O que é feito?

Além dos procedimentos descritos anteriormente para pessoa fisica, ao clicar em “Verificar Dados”,
a consulta CNPJ Serpro é feita de forma automatica para verificagao do responsavel.

Se o nome empresarial estiver errado, é feita a verificacao automatica.
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Emissao online

« O que é feito?

164

Na emissao online, é realizada apenas a consulta Serpro CNPJ para os casos de certificado digital
de pessoa juridica. As informacgdes da pessoa fisica sdo autenticadas com o certificado digital A3

valido.

Fluxo API parte fisica - presencial

Coleta

BlométricafFacial

Checagem . Sim
DATAVALID — Possui CNH? —

I Nao

Consulta CPF

|

Segue fluxo de
andlise/
aprovagao

Sim

Similaridade ok?

Captura nova

foto

Evidéncia gerada
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Fluxo API parte fisica -

!

Coleta
Biométrica/Facial

Checagem nas Possui

videoconferéncia

Consulta via AP
de situagdo

bases oficiaisapéds — .
coleta da foto PSBIO

E feita a checagem
na base DataValid

de CPF

Fluxo API parte juridica

Fluxo API Checagem via
Parte fisica e APl Serpro PJem
“verificar dados”

Possui
Retorna resultado
i —_ v
Datavalid? SR e
Gerou - Retorna resultado
L /
Resultado? para Sync
X
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£ gerado PSBIO
e Consulta
CPF SERPRO

Segue o fluxo de
analise/aprovagao

Segue o fluxo de
andlise/aprovagao
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Perguntas frequentes

No certificado de Pessoa Juridica, houve a
verificacao Pessoa Fisica, mas nao houve a
verificacao de Pessoa Juridica.

Vocé devera montar um dossié com as

informacdes apenas da parte que nao foi verificada
automaticamente e seu processo sera enviado para
a Central de Verificacao.

No certificado de Pessoa Juridica, houve a
verificagao Pessoa Juridica, mas nao houve a
verificacao de Pessoa Fisica.

Monte um dossié apenas com as informagodes de
pessoa fisica do responsavel pela empresa que
consta no processo de certificagao digital.

No certificado digital consta informacao
complementar (PIS, CAEPF, CEl, etc) e houve
retorno positivo da Verificacao Pessoa Fisica.

Processos que possuem informacao complementar
sempre serao enviados para a Central de
Verificac&o. E necesséario montar dossié com
documento complementar e sua consulta.
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A verificacao Pessoa Fisica passou, a Juridica,
nao. Posso enviar o dossié completo?

A situacao se aplica para o caso citado na pergunta
e vice-versa. Caso vocé envie o dossié completo, o
analista da Central de Verificacao ira verificar todo
o conteudo e, tendo qualquer tipo de erro, sera
recusado, mesmo que exista consulta positiva no
sistema para tal situacao.
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